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 Vooraf 
Voor u ligt de handleiding bij het computerprogramma Kwalitan, versie 5. 
 
In 1995 verscheen versie 4.1 van Kwalitan en er is sindsdien door vrij veel 
onderzoekers in zeer diverse settings mee werd gewerkt. Echter, al gauw na 
het verschijnen van deze versie kwam de roep om een versie van Kwalitan, 
die zou werken als een Windows-programma. Met name het gebruik maken 
van de muis, een handeling die inmiddels gemeengoed geworden is, werd 
node gemist. 
Het heeft enige tijd geduurd, maar nu is er dan een versie van Kwalitan die 
werkt als een Windows-programma; ook in vormgeving en in de manier 
waarop de gebruiker met het programma werkt, lijkt deze versie op al die 
andere programma's die onder Windows werken. 
 
Deze 'metamorfose' is niet de enige verandering ten opzichte van de voor-
gaande versies. Op basis van opmerkingen en wensen in het verleden van 
verschillende gebruikers zijn er in het programma veranderingen aange-
bracht en zijn er nieuwe features aan toegevoegd. In hoofdstuk 1 zullen we 
een kort overzicht geven van wat is gebleven en wat er nieuw is. 
 
Deze handleiding probeert de gebruiker op weg te helpen met het werken 
met Kwalitan. Op basis van onze jarenlange ervaring menen wij er goed 
aan te doen om u er op deze plaats op te wijzen, dat de grootste problemen 
tijdens de kwalitatieve analyse doorgaans niet zozeer liggen in het bedienen 
van het ondersteunende computerprogramma, zoals Kwalitan. Veel eerder 
zien we in de praktijk dat onderzoekers zich voor vragen gesteld zien, die 
betrekking hebben op de stappen, handelingen en activiteiten die men tij-
dens de kwalitatieve analyse moet uitvoeren. Welke handelingen zijn zinvol 
om te komen tot de antwoorden die men met een kwalitatieve analyse wilt 
beantwoorden? Dit heeft alles te maken met het feit dat er voor de kwalita-
tieve analyse weinig kant en klare methodologieën zijn ontwikkeld, die in 
tal van situaties kunnen worden toegepast. 
De praktijk laat zien dat onderzoekers eerder geconfronteerd worden met de 
vraag "Hoe formuleer ik een goede code" dan met de vraag "Hoe ken ik een 
code toe aan een stuk tekst?". Vragen als "Hoe moet ik mijn materiaal pre-
cies bewerken in deze fase van het onderzoek?" of "Welke informatie kan 
ik aan mijn materiaal onttrekken ten behoeve van deze onderzoeksvraag?" 
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zijn eerder een struikelblok dan een vraag als "Hoe moet ik in dit computer-
programma een lijst van codes opvragen?" of "Hoe kan ik een nieuw memo 
maken bij een code?". 
 
Hoewel veel vragen te maken hebben met de methode van de kwalitatieve 
analyse, richt deze handleiding zich toch hoofdzakelijk op het werken met 
Kwalitan en de manier waarop Kwalitan u ondersteuning kan bieden bij de 
analyse. Wij adviseren u daarom dan ook dringend om, wanneer u minder 
vertrouwd bent met de kwalitatieve analyse, ook minstens één handboek 
over het uitvoeren van een kwalitatief onderzoek te raadplegen. In die boe-
ken zult u kunnen lezen wat u moet doen. Deze handleiding helpt u dan bij 
het bepalen hoe u dat moet doen wanneer u Kwalitan gebruikt om u bij die 
taken te ondersteunen. 
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Voor u aan de slag kunt 1 
 
1 Voordat u aan de slag kunt 
In dit eerste hoofdstuk van de handleiding beschrijven we een aantal zaken 
die u moet weten voordat u met Kwalitan aan de slag kunt en voordat u met 
deze handleiding verder kunt. Achtereenvolgens komen aan de orde: 
? de installatie van Kwalitan 
? wat is gebleven en wat is nieuw in deze nieuwe versie 
? afspraken over de notatie in deze handleiding 
? waar kunt u terecht voor nadere informatie. 
1.1 De installatie, het eerste gebruik en het 
verwijderen van Kwalitan 
1.1.1 De installatieprocedure 
Het installeren van Kwalitan op uw computer is een eenvoudige aangele-
genheid: 
? plaats de cd-rom waarop het programma aangeleverd wordt in de cd-
speler 
? open de Verkenner en vraag de bestandenlijst van deze cd-rom op 
? klik dubbel op het bestand 'setup.exe'. 
 
Hierna zal een programma starten dat u stap voor stap door de installatie 
voert. 
Tijdens deze installatie wordt u achtereenvolgens om de volgende informa-
tie gevraagd: 
? een bevestiging dat u akkoord gaat met de 'software license agreement'; 
? uw naam en uw bedrijf; het installatieprogramma vult beide al in op basis 
van de gegevens die op de computer worden aangetroffen, maar u kunt hier 
wijzigingen in aanbrengen; 
? de map waar het programma geïnstalleerd moet worden; het installatiepro-
gramma stelt voor om het Kwalitan te plaatsen in de map 'c:\program fi-
les\kwalitan'; indien u Kwalitan liever in een andere map installeert kunt u 
die map aangeven door op de knop [BROWSE] te klikken; 
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? het installatieprogramma zal een programmamap aanmaken, waarmee u 
Kwalitan kunt starten vanuit het Start-menu van Windows; u kunt aangeven 
onder welke naam deze programmamap wordt opgenomen; 
? hierna zal het installatieprogramma een overzicht geven van de door u op-
gegeven instellingen; wanneer u deze instellingen accepteert kunt u de in-
stallatie starten door op de knop [NEXT] te klikken 
 
Hierna worden de bestanden van Kwalitan op de harde schijf van uw com-
puter gekopieerd. 
Als de bestanden gekopieerd zijn en de instellingen in orde zijn gemaakt, 
verschijnt het laatste venster van de installatie. Hierop kunt u aangeven of u 
Kwalitan direct wilt starten of niet. 
 
Naast de programmabestanden wordt tijdens de installatie ook een demon-
stratie project naar uw computer gekopieerd. Dit demonstratie project wordt 
geplaatst in de map 'demo' binnen de map waar de programmabestanden 
van Kwalitan staan; wanneer u de standaardinstellingen heeft geaccepteerd 
is dat dus 'c:\program files\kwalitan\demo'. 
1.1.2 Kwalitan voor het eerst gebruiken 
Wanneer u Kwalitan op de hierboven beschreven wijze heeft geïnstalleerd 
kunt met het programma aan de slag. U kunt het programma starten hetzij 
via het Start-menu van de werkbalk van Windows, hetzij door dubbel te 
klikken op het icoon voor de programmanaam in de Verkenner. 
Wanneer Kwalitan voor de eerste keer gestart wordt zult u gevraagd wor-
den om de code voor de gebruikerslicentie in te typen. U treft deze code 
aan op het hoesje waarin de cr-rom van Kwalitan is geleverd. U dient de 12 
cijfers van de code op exact dezelfde wijze in te voeren. Wordt de licentie-
code geaccepteerd, dan zal Kwalitan verder gaan en kunt u daadwerkelijk 
beginnen1. 
 
De gebruikersnaam en de licentiecode worden steeds afgebeeld op het start-
scherm van Kwalitan. Wilt u op enig ander moment deze gegevens kunnen 
bekijken, dan kunt u dat doen door de opdracht HELP | OVER KWALITAN te 
                                                 
1  Wanneer u werkt met een demonstratieversie van Kwalitan zal de vraag naar de licentiecode 
achterwege blijven. In dat geval zullen de programmabestanden worden geplaatst in de map 
c:\program files\kwalitan demo. 
Voor u aan de slag kunt 3 
 
kiezen. U krijgt dan het startscherm opnieuw te zien, en het zal pas ver-
dwijnen wanneer u op de knop [SLUIT] klikt2. 
 
Wanneer u werkt met Windows95 kan het zijn, dat u bij een van de pro-
grammaonderdelen van Kwalitan een foutmelding krijgt, die te kennen 
geeft, dat u beschikt over een (te) oude versie van het bestand 
'comctl32.dll'. U kunt dit euvel eenvoudig verhelpen door dit bestand te 
vervangen door een recentere versie. In de directory waarin het program-
mabestand van Kwalitan staat, zult u ook een bestand aantreffen met de 
naam '40comupd.exe'. Als u dubbelklikt op deze naam zal er een program-
ma starten, dat een nieuwe versie van het bedoelde bestand op uw computer 
installeert. Nadat het bestand vervangen is zult u de computer opnieuw 
moeten starten. 
1.1.3 Het verwijderen van Kwalitan 
Wanneer u Kwalitan van uw computer wilt verwijderen kunt u het beste als 
volgt te werk gaan: 
? klik op de Start-knop op de Windows werkbalk 
? kies 'Instellingen' 
? kies vervolgens 'Configuratiescherm' 
? en daarbinnen voor 'Software'  
? er verschijnt dan een lijst met geïnstalleerde programma's; kies uit deze 
lijst 'Kwalitan' en klik vervolgens op de knop [TOEVOEGEN/VERWIJDEREN]. 
 
Hierna zullen alle onderdelen en instellingen die met Kwalitan te maken 
hebben van uw computer verwijderd worden. 
1.2 Wat is gebleven en wat is nieuw? 
Het maken van een nieuwe versie van een computerprogramma is een 
mooie gelegenheid om onvolkomenheden in voorgaande versies ongedaan 
te maken en om wensen van gebruikers voor nieuwe faciliteiten te honore-
ren. In de afgelopen jaren is veelvuldig contact geweest met gebruikers 
over wat goed en wat minder goed is aan het programma. In deze nieuwe 
versie hebben we dan ook geprobeerd om het goede uit de voorgaande ver-
sies te behouden en op die punten waar tekortkomingen werden geconsta-
                                                 
2  Indien de teksten op uw beeldscherm nie t in Engels zijn en u Nederlandse teksten prefereert, 
dan kunt u van taal veranderen door in de Kwalitan menus het volgende commando te kie-
zen: 'EDIT | CHOOSE A LANGUAGE'. 
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teerd of uitbreidingen gewenst waren, nieuwe elementen in te brengen. We 
geven hier een beknopt overzicht van de belangrijkste elementen in Kwali-
tan die gebleven zijn of die juist gewijzigd zijn. 
? In de vorige versies van Kwalitan stond het segment centraal als de een-
heid waar codes aan gekoppeld werden. Ook in de bestandsstructuur van 
de nieuwe versie is het segment als eenheid blijven bestaan, en ook nu 
weer worden codes toegekend aan segmenten. Maar daar is in Kwalitan 
versie 5 de mogelijkheid aan toegevoegd, dat codes direct gekoppeld 
worden aan gedeelten (tekstfragmenten) in de tekst van het segment. 
? Ook de indeling van het materiaal in segmenten, documenten en werkbe-
standen is gebleven, maar de werkbestanden worden op hun beurt weer 
ondergebracht in een project, waarin alle relevante informatie die be-
hoort bij een bepaald onderzoek is bijeengebracht, waaronder de memo's. 
In hoofdstuk 1 wordt uitvoerig ingegaan op de bestandsstructuur van 
Kwalitan. 
? Het inbrengen van het kwalitatieve materiaal kan ook in deze versie nog 
steeds gedaan worden met behulp van een ruw-documentbestand, maar 
er zijn ook diverse mogelijkheden om de tekst direct in te voeren in de 
segmenten van een document: het direct intypen, het inlezen vanuit een 
tekstbestand, en het plakken van tekst vanuit het 'clipboard'. 
? Was het kwalitatieve materiaal dat bewerkt kon worden in de voorgaan-
de versies beperkt tot tekst, in versie 5 is het ook mogelijk om afbeeldin-
gen, geluidsfragmenten en videofragmenten op te nemen als het materi-
aal waarop de kwalitatieve analyse wordt uitgevoerd. 
? Naast de mogelijkheid om codes te ordenen in de vorm van een hiërar-
chische boomstructuur bestaat nu ook de mogelijkheid om de codes te 
ordenen in categorieën. Bij het werken met categorieën definieert u een 
of meer overkoepelende codes (aangeduid als categorieën) en vervolgens 
kunnen de codes bij één van die categorieën worden ondergebracht. Bij 
de hiërarchische boomstructuur worden codes op een hiërarchische wijze 
geordend, waarbij gebruik gemaakt kan worden van acht niveaus. 
? Naast de mogelijkheid om een matrix op te stellen waarin wordt aange-
geven welke codes in welke segmenten staan, bestaat nu ook de moge-
lijkheid om een matrix te creëren waarin u kunt aangeven welke codes 
met welke andere codes tegelijkertijd voorkomen. Dezelfde matrices 
kunnen worden opgesteld voor woorden: het voorkomen van woorden in 
segmenten en het simultaan voorkomen van woorden. De matrices kun-
nen (net als in de vorige versie) worden weggeschreven in een format dat 
rechtstreeks door SPSS gelezen kan worden, maar ook in de vorm van 
een tab-gescheiden bestand. 
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? Uiteraard bestaat ook in de nieuwe versie de mogelijkheid om met 
memo's te werken. Standaard worden (net zoals in de voorgaande ver-
sies) begrippen memo's, profiel memo's, theorie memo's, methoden 
memo's en overige memo's onderscheiden. Maar het werken met memo's 
is flexibeler gemaakt, doordat u in de gelegenheid wordt gesteld om deze 
standaard memosoorten te vervangen door een zelf gedefinieerde inde-
ling. Daarnaast is het mogelijk om in de memo's gebruik te maken van 
tekstopmaak, zoals verschillende lettertypes en -groottes, vet, cursief, 
onderstreept, inspringen, letterkleur en uitlijning. 
? In de voorgaande versie bestond al de mogelijkheid om segmenten te 
splitsen, samen te voegen of om overlap aan te brengen tussen segmen-
ten. Maar dat was een erg bewerkelijke bezigheid. In de nieuwe versie 
zijn deze faciliteiten gebleven, maar het uitvoeren van deze handelingen 
is teruggebracht tot een simpele druk op een knop. 
? Nieuw in deze versie van Kwalitan is de mogelijkheid om een overzicht 
op te vragen van alle tekstfragmenten of segmenten die bij een bepaalde 
code horen; hierdoor wordt het makkelijker om op zoek te gaan naar het 
gemeenschappelijke kenmerk van de tekst(fragmenten) die gekoppeld 
zijn aan een bepaalde code. 
? U kunt op een eenvoudige manier aangeven welk gedeelte van het pro-
ject u wilt analyseren of bestuderen. Daarbij speelt het filter, net als in de 
vorige versie, een centrale rol. Het werken met het filter is uitgebreid en 
vereenvoudigd. 
 
Al met al een grote hoeveelheid (grote en kleine) aanpassingen en uitbrei-
dingen, eigenlijk teveel om hier allemaal op te sommen. Het is daarom be-
ter om maar gewoon met het programma aan de slag te gaan en te kijken 
wat Kwalitan allemaal te bieden heeft. 
1.3 Over deze handleiding 
Bij de opbouw van deze handleiding hebben we er niet voor gekozen om de 
structuur van het programma te volgen. In plaats daarvan is de handleiding 
opgebouwd rond een aantal aspecten waar u tijdens de kwalitatieve analyse 
mee te maken krijgt of kunt krijgen. 
We geven hier vast een overzicht van wat u in de verschillende hoofdstuk-
ken kunt aantreffen. 
 
In hoofdstuk 2 'Kwalitan: gegevens en hun ordening' wordt een uiteenzet-
ting gegeven van de manier waarop de gegevens die geanalyseerd worden, 
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in de bestandsstructuur van Kwalitan worden opgeslagen. Tevens bevat dit 
hoofdstuk een 'verklarende woordenlijst', waarin de basisconcepten waar in 
Kwalitan mee gewerkt wordt, worden toegelicht. 
 
In hoofdstuk 3 'Van ruw materiaal tot document en segment' wordt uiteen-
gezet hoe u te werk dient te gaan om het materiaal waarover u beschikt en 
dat u met Kwalitan wilt analyseren, in te brengen in de bestandsstructuur 
van Kwalitan. Zaken als het aanmaken van een ruw-documentbestand of 
het direct invoeren van materiaal in Kwalitan komen hier aan de orde. 
 
Het daaropvolgende hoofdstuk (4), getiteld 'Over projecten, werkbestanden, 
documenten en segmenten', gaat in op het aanmaken en onderhouden van 
het project, werkbestanden, documenten en segmenten. Het gaat daarbij om 
het maken, het verwijderen en het verplaatsen van deze elementen. 
 
Het werken met codes, een van de belangrijkste hulpmiddelen voor de on-
derzoeker tijdens de kwalitatieve analyse, wordt toegelicht in de hoofdstuk-
ken 5 en 6. Hier komen zaken aan de orde als wat codes zijn en hoe ze aan 
segmenten of aan tekstfragmenten in segmenten gekoppeld kunnen worden, 
hoe ze gewijzigd kunnen worden, hoe overzichten van toegekende codes 
kunnen worden opgevraagd. Ook het ordenen van codes in categorieën en 
in de boomstructuur wordt uitvoerig toegelicht. Het maken van matrices 
waarin codes gerelateerd worden aan segmenten of aan andere codes, en die 
geëxporteerd kunnen worden naar andere programma's, vormt de afsluiting 
van deze hoofdstukken. 
 
Een andere manier van analyseren is door te kijken naar woorden zoals die 
in de tekst voorkomen. In hoofdstuk 7 ('Werken met woorden') wordt nader 
ingegaan op de mogelijkheden die ter beschikking staan wanneer de analy-
se zich richt op het niveau van de woorden. U kunt daarbij denken aan 
overzichten van voorkomende woorden, woorden in hun context en matri-
ces waarin voor geselecteerde woorden wordt aangegeven in welke seg-
menten ze voorkomen of samen met welke andere woorden ze voorkomen. 
 
In hoofdstuk 8 wordt uiteengezet hoe u selecties kunt maken in het materi-
aal. Het hulpmiddel om selecties te maken is het filter. In het filter kunnen 
verschillende criteria worden opgegeven waaraan segmenten moeten vol-
doen. Vervolgens zullen alleen de segmenten die voldoen aan deze criteria 
worden getoond of in de analyses worden betrokken. 
 
Het werken met memo's, waarin u allerlei aantekeningen en notities aan-
gaande de analyse of de interpretatie kunt maken, wordt toegelicht in 
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hoofdstuk 9. Er worden verschillende soorten memo's onderscheiden die 
elk hun eigen functie hebben tijdens de analyse, maar er wordt ook be-
schreven hoe u uw eigen memosoorten kunt definiëren. 
 
Hoofdstuk 10 'Afbeeldingen, geluid en video' gaat nader in op de te volgen 
werkwijze en de mogelijkheden wanneer het materiaal van de analyse niet 
bestaat uit tekst, maar uit afbeeldingen, audiofragmenten of videofragmen-
ten. 
 
We sluiten de handleiding af met een hoofdstuk waarin enkele zaken be-
licht worden, die elders nog niet aan de orde zijn gesteld, zoals het werken 
met het help-systeem van Kwalitan, het printen binnen Kwalitan en het in-
stellen van tekstsjablonen. 
 
De bijlage bevat aanwijzingen hoe u te werk moet gaan wanneer u de gege-
vens die u met Kwalitan versie 4 hebt aangemaakt verder wilt bewerken 
met Kwalitan versie 5. 
1.4 De notatie in deze handleiding 
In deze handleiding zijn ter illustratie van het verhaal op vele plaatsen af-
beeldingen van beeldschermen opgenomen. Deze afbeeldingen, aangeduid 
als schermen, kunnen in deze handleiding op details afwijken van hetgeen 
op uw beeldscherm verschijnt. Dit heeft te maken met het feit dat het pro-
gramma constant in ontwikkeling is en er wijzigingen kunnen worden aan-
gebracht in hetgeen op de schermen staat aangegeven. Het updaten van de 
handleiding loopt dan noodzakelijkerwijs achter bij het updaten van het 
programma. 
 
We nemen nu enkele afspraken door ten aanzien van de notatie die in deze 
handleiding wordt gebezigd. 
 
Items uit de menu's en knoppen worden in de tekst op een eigen manier 
aangegeven: 
? items uit menu's de opdrachten die in de menu's van Kwalitan zijn 
opgenomen worden in deze handleiding weergege-
ven in kleine kapitalen. De naam van de opdracht 
wordt daarbij voorafgegaan door de naam van het 
menu waarin de opdracht staat.  
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De opdracht 'Importeer een document' die opgeno-
men is in het menu 'Werkbestand' wordt dan weer-
gegeven als WERKBESTAND | IMPORTEER EEN DOCU-
MENT. 
? items uit snelmenu's een snelmenu is een menu dat de opdrachten bevat 
die binnen een bepaald onderdeel van Kwalitan op-
roepbaar zijn. Een snelmenu wordt opgeroepen door 
in een bepaald programmaonderdeel op de rechter 
muisknop te klikken. Wanneer er in de tekst wordt 
verwezen naar een opdracht uit een snelmenu, dan 
wordt de naam van die opdracht weergegeven in 
kleine kapitalen.  
  
  
  
De opdracht 'Verwijder werkbestand', die staat in 
het snelmenu dat wordt opgeroepen binnen de op-
dracht BESTAND | SAMENSTELLING VAN HET PRO-
JECT, wordt in de tekst weergegeven als VERWIJDER 
WERKBESTAND. 
? knoppen in werkbalk knoppen die in de werkbalken in de vensters staan 
en waar u op kunt klikken om een bepaalde op-
dracht te starten worden in de tekst net zo weerge-
geven als op het scherm: de knop om het filter in te 
schakelen ziet u derhalve in de tekst staan als: . 
? tekst knoppen op het beeldscherm zult u ook regelmatig knoppen 
tegenkomen, waar de betreffende opdracht in tekst 
op de knop staat weergegeven. Een voorbeeld is de 
knop om een venster te sluiten; u zult deze knop 
rechts boven in menig venster aantreffen. Deze 
knop, op het beeldscherm getoond als   
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,  
wordt in de tekst als volgt aangegeven: de tekst die 
op de knop staat wordt tussen rechte haken geplaatst 
en het geheel wordt als kleine kapitalen weergege-
ven: [SLUIT]. 
 
In deze handleiding wordt veelvuldig gebruik gemaakt van opsommingen. 
Deze opsommingen kunnen in vier gedaanten voorkomen, die elk een eigen 
karakter hebben: 
? een lijst voorafgegaan door deze pijl bevat een opsomming van elemen-
ten, zonder dat deze uitvoerig worden uitgewerkt 
? wanneer een opsomming elementen bevat die uitgewerkt worden en dus 
meer ruimte vereisen, dan worden de elementen van de opsomming 
voorafgegaan door een gebogen pijl; 
? een lijst waarvan de elementen worden voorafgegaan door de pijl die 
hier links staat bevat een reeks van instructies die u moet uitvoeren om 
een bepaalde handeling uit te voeren; 
? opsommingen binnen een opsomming worden voorafgegaan door een stip. 
1.5 Verdere informatie 
Er zijn verschillende bronnen waar u terecht kunt voor verdere informatie 
rond het werken met Kwalitan en het uitvoeren van een kwalitatieve analy-
se. 
? Literatuur over kwalitatief onderzoek  
Al eerder in deze handleiding wezen we op het belang van ondersteu-
nende literatuur op het gebied van het uitvoeren van een kwalitatieve 
analyse. Er is een grote hoeveelheid aan literatuur beschikbaar waar u uit 
kunt putten. Zonder de pretentie te hebben volledig te zijn, noemen we 
hier de volgende referenties:  
 
? Mason, J. (1996). Qualitative researching. Thousand Oakes: Sage 
Publications. 
? Miles, M., & A.M. Huberman, (1994). Qualitative data analysis. An 
expanded source book. Thousand Oakes: Sage Publications (second 
edition). 
? Silverman, D., (2000). Doing Qualitative research; a practical hand-
book. London: Sage. 
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? Strauss, A., & J. Corbin (1990). Basics of qualitative research. Thou-
sand Oakes: Sage Publications. 
? Wester, F., (1995). Strategieën voor kwalitatief onderzoek. Bussum: 
Coutinho. 
? Kwalitan web site  
Op internet is een eigen webpagina voor Kwalitan, te bereiken via het 
adres www.kwalitan.net. Op deze pagina zult u regelmatig op de hoogte 
worden gehouden van nieuwe ontwikkelingen met betrekking tot Kwali-
tan en algemene informatie over het werken met Kwalitan.  
Ook kunt u via deze website upgrades van Kwalitan versie 5 downloa-
den. Wanneer er wijzigingen (correcties en/of aanvullingen) worden 
aangebracht in Kwalitan versie 5, dan zal er voor geregistreerde gebrui-
kers een vervangende versie beschikbaar worden gesteld via de website. 
De versie die u kunt downloaden, kan niet op zich gebruikt worden, maar 
alleen in combinatie met bestanden die u tijdens de installatie van Kwali-
tan op uw computer heeft geïnstalleerd. 
? Kwalitan discussielijst  
Wanneer u tegen een probleem aanloopt tijdens het werken met Kwalitan 
of vragen heeft over het programma, dan is het niet gek te vooronderstel-
len dat ook andere gebruikers met de zelfde problemen of vragen kam-
pen of er tegenaan gelopen zijn. Het is daarom zinvol om deze vragen 
aan de orde te stellen via de discussielijst die speciaal voor het werken 
met Kwalitan is ingesteld. Uiteraard kunt u via deze lijst ook suggesties, 
bevindingen, oplossingen voor problemen, en dergelijke kwijt.   
Op de web site van Kwalitan is een pagina opgenomen onder de titel 
'Discussie' waar u uw vragen en antwoorden kwijt kunt, en waar u ook 
de vragen en antwoorden van andere gebruikers kunt terugvinden en in-
zien. 
 
 
  
 
 1. Voordat u aan de slag kunt 
 2. Kwalitan: gegevens en hun 
ordening 
 3. Van ruw materiaal tot document en segment 
 4. Over projecten, werkbestanden, documenten en segmenten 
 5. Over codes 
 6. Meer over codes 
 7. Werken met woorden 
 8. Selecties: een kwestie van filteren 
 9. Memo's 
 10. Afbeeldingen, geluid en video 
 11. En wat nog rest 
  Bijlage 
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2 Kwalitan: gegevens en hun 
ordening 
Wanneer u met Kwalitan gaat werken zal het materiaal waarop u de analy-
ses wilt uitvoeren, op een of andere manier gestructureerd moeten worden. 
Kwalitan hanteert een eigen manier van ordenen van de gegevens. De ge-
gevens worden daarbij opgeslagen in een bestandsstructuur die wordt aan-
geduid als 'het project'. In dit hoofdstuk zullen wij de manier waarop de ge-
gevens geordend zijn nader toelichten. 
Allereerst gaan we in op de opbouw van een project en de onderdelen daar-
van, waarna elk van deze onderdelen nader besproken wordt. In de volgen-
de paragraaf geven we aan hoe Kwalitan de gegevens fysiek opslaat in een 
reeks van gegevensbestanden en geven we aan onder welke naam deze be-
standen opgeslagen worden. U hoeft de informatie die in deze laatste para-
graaf staat, niet per se paraat te hebben om met Kwalitan te kunnen werken. 
Deze paragraaf kan dan ook op dit moment gerust overgeslagen worden. 
2.1 Het kwalitatief materiaal 
Kwalitan is ontwikkeld ter ondersteuning van de uitvoering van een kwali-
tatieve analyse. In veel gevallen zal het daarbij om teksten gaan. De teksten 
die onderworpen worden aan een kwalitatieve analyse kunnen van velerlei 
aard zijn: uitgewerkte interview protocollen, veldaantekeningen, observa-
tieprotocollen, beleidsnotities, brieven, dagboeken, krantenartikelen, et ce-
tera. Hoewel het voor de hand ligt om bij een kwalitatieve analyse direct 
aan teksten te denken, is het niet nodig om de analyse tot dit type materiaal 
te beperken. De principes van de kwalitatieve analyse kunnen ook worden 
toegepast op andere soorten materialen, waarbij gedacht kan worden aan 
foto's, tekeningen, schilderijen, geluidsopnamen van muziek of gesproken 
woord, of aan videofragmenten. 
In Kwalitan kunnen vier soorten gegevens worden onderscheiden, die naast 
elkaar gebruikt kunnen worden: 
 
? teksten  
de teksten die onderworpen worden aan een kwalitatieve analyse kunnen 
met een willekeurige tekstverwerker worden aangemaakt en vervolgens 
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worden geïmporteerd in Kwalitan; teksten kunnen ook rechtstreeks wor-
den ingevoerd in Kwalitan. Bestanden waarmee gegevens worden inge-
voerd in Kwalitan moeten opgemaakt zijn als tekstbestand, dat wil zeg-
gen: ontdaan van de speciale tekens die een tekstverwerker toevoegt aan 
de tekst. 
? afbeeldingen  
de afbeeldingen waarop de analyses worden uitgevoerd dienen te zijn 
opgemaakt in een van de volgende formaten: bitmap (.bmp) of windows 
meta file (.wmf). 
? audiofragmenten 
de audiofragmenten die door Kwalitan kunnen worden herkend dienen 
van het type wave-bestanden te zijn, herkenbaar aan de bestandsextensie 
.wav. 
? videofragmenten 
videofragmenten, tot slot, die onderwerp van de analyse zijn, dienen te 
zijn opgemaakt als 'avi' bestanden. 
 
In de volgende paragraaf zullen we ingaan op de vraag hoe de gegevens die 
geanalyseerd moeten worden, in Kwalitan worden geordend. 
2.2 De opbouw van een project 
Wanneer u met Kwalitan gaat werken is het verstandig om vooraf goed te 
doordenken hoe u uw gegevens het beste kunt ordenen alvorens u de analy-
se gaat uitvoeren. 
Stel dat u, in een onderzoek naar de beleving van de arbeidssatisfactie in 
een productieorganisatie, veertig interviews heeft afgenomen en een analy-
se wilt uitvoeren op al deze veertig teksten. U kunt dan als het ware de uit-
getypte protocollen van al deze interviews in één ordner stoppen en vervol-
gens vooraan bij het eerste interview beginnen. Langzamerhand zullen alle 
interviews uit die ordner aan bod komen. Maar u kunt ook de interviews 
opbergen in meerdere ordners, bijvoorbeeld één ordner voor respondenten 
uit het management, één ordner voor de respondenten uit het middenkader, 
en één ordner voor de respondenten die werkzaam zijn in de productie, 
vooropgesteld dat dit in uw onderzoek een relevant kenmerk is. Als u naast 
interviews ook nog ander materiaal heeft, zoals logboeken van de respon-
denten, dan is het voor het overzicht gemakkelijk om ook deze in een aparte 
ordner op te bergen. U doet dit om het overzicht over uw materiaal te hou-
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den en om te voorkomen dat uw gegevens een grote stapel gaan vormen die 
u steeds weer moet doorploegen om een bepaald interview te vinden. 
Kwalitan biedt een structuur, waarin u al uw onderzoeksgegevens als het 
ware in verschillende ordners kunt opbergen.  
Onderstaande figuur geeft een overzicht van de structuur waarin de gege-
vens in Kwalitan geordend worden. 
Figuur 2.1 De gegevensstructuur van Kwalitan 
 
Als we het bovenstaande voorbeeld met de veertig interviews nog even 
aanhouden, dan wordt één zo'n interview in termen van Kwalitan een do-
cument genoemd. In totaal zijn er in het voorbeeld dus veertig documenten. 
Elk document (interview) wordt opgesplitst in een aantal fragmenten, die 
binnen Kwalitan worden aangeduid als segmenten. Elk segment bevat de 
tekst (of de afbeelding, of het geluids- dan wel videofragment) en de codes 
die daaraan worden toegevoegd tijdens de analyse. Bovendien kan de on-
derzoeker 'annotaties' toevoegen aan elk segment. Wat hier precies onder 
verstaan wordt, wordt verderop toegelicht. 
Meerdere documenten kunnen samen worden opgenomen in een werkbe-
stand. Een werkbestand is te vergelijken met de ordner uit het voorbeeld. U 
kunt alle documenten in één werkbestand stoppen, maar er zijn argumenten 
om dat niet te doen. We komen daar dadelijk op terug. In het voorbeeld 
zouden we dus een werkbestand 'managers', een werkbestand 'middenma-
nagement', en een werkbestand 'productie' kunnen hebben. 
De werkbestanden, tot slot, maken deel uit van een project. Een project is 
de overkoepelende eenheid die alle informatie bevat die behoort bij een be-
 PROJECT 
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Boomstructuur 
Categorieën 
Woordenlijst 
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Werkbestand 
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paald (deel)onderzoek. In het voorbeeld zou 'arbeidssatisfactie' een adequa-
te naam zijn voor het project.  
 
Naast de genoemde elementen (werkbestand, document en segment) zijn er 
nog vier andere soorten informatie die tot een project behoren. Dat zijn de 
memo's, de boomstructuur, de categorieën en de woordenlijst. Deze vier 
soorten informatie worden tijdens de analyse door de onderzoeker aange-
maakt en ze bevatten informatie die van belang is voor de analyse of voor 
de interpretatie. De informatie die in de memo's, boomstructuur, categorie-
en of woordenlijst is opgenomen is gekoppeld aan het project en beschik-
baar voor alle onderdelen van het project (werkbestanden, documenten en 
segmenten). 
 
We zullen hieronder nog wat verder ingaan op het project en zijn onderde-
len. We starten bij die toelichting op het niveau van het document, kijken 
dan eerst naar de onderdelen waaruit een document is opgebouwd, en kij-
ken daarna naar hoe een document is ingebed in het grotere geheel aan be-
standen. 
2.2.1 Documenten 
Documenten bevatten het kwalitatieve materiaal dat afkomstig is van één 
waarnemingseenheid. Bij een onderzoek waar u gebruik maakt van inter-
views kunt u daarbij denken aan een interview met een respondent als do-
cument. Voor elke respondent wordt de tekst van het interview als een apart 
document opgeslagen. Deze tekst van een document wordt vervolgens on-
derverdeeld in segmenten (zie hieronder). Wanneer u een analyse doet op 
de artikelen van de voorpagina van een krant, dan kunt u alle te analyseren 
artikelen van een bepaalde editie van de krant opnemen in één document; 
de verschillende artikelen worden dan als segmenten beschouwd. In het ge-
val van observaties kunt u alle observatiegegevens van een bepaalde obser-
vatieperiode beschouwen als document. 
2.2.2 Segmenten 
Een van de belangrijkste handelingen tijdens de analyse van kwalitatief ma-
teriaal is het toekennen van codes aan een stukje tekst. Met behulp van deze 
codes kunt u aangeven waar het materiaal over gaat of hoe u hetgeen in het 
materiaal staat interpreteert. Een code heeft doorgaans betrekking op een 
klein stukje van het materiaal, maar voor een correcte interpretatie is het 
doorgaans noodzakelijk om dat fragment te bezien in een bredere context. 
Het segment vormt deze context. 
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Een document is onderverdeeld in een willekeurig aantal segmenten. In het 
geval van tekstmateriaal wordt de tekst van een document door de onder-
zoeker onderverdeeld in segmenten. Hoe u daarbij het beste te werk kan 
gaan wordt in hoofdstuk 3 toegelicht. In het geval van afbeeldingen, audio-
fragmenten en videofragmenten is elke afbeelding of fragment opgenomen 
als een afzonderlijk segment. 
In elk document kan een nagenoeg onbeperkt aantal segmenten worden on-
derscheiden. Er worden geen beperkingen opgelegd aan de lengte van een 
segment. 
2.2.3 Codes 
Zoals hierboven al aangegeven zijn de codes de hulpmiddelen waarmee de 
onderzoeker kan vastleggen waar een segment over gaat of wat zijn/haar in-
terpretatie is van hetgeen in het segment wordt aangetroffen. Een code is 
een tekenreeks, die maximaal 50 tekens kan bevatten. Daarbij zijn alle te-
kens toegestaan. Bij elk segment kunt u maximaal 50 verschillende codes 
plaatsen. 
Wanneer het te onderzoeken materiaal uit teksten bestaat, dan kunnen de 
codes gekoppeld zijn aan specifieke fragmenten uit het segment of aan het 
gehele segment. In het geval van afbeeldingen, geluid of beeld hebben de 
codes alleen betrekking op het globale object, dat wil zeggen het plaatje of 
het fragment. 
2.2.4 Annotaties 
Ieder segment bevat tekst, een afbeelding, een audiofragment of een video-
fragment. Met behulp van codes kan de inhoud hiervan worden getypeerd. 
Daarnaast kunt u bij elk segment tevens annotaties maken. In een apart ka-
der kan nadere informatie worden toegevoegd aan de segmenten. Bij af-
beeldingen, audio- en videofragmenten kunt u in de annotatie een korte om-
schrijving geven van de afbeelding of het fragment.Wanneer het segment 
teksten bevat, biedt de annotatie de mogelijkheid om aanvullende informa-
tie op te nemen die nodig is voor de interpretatie van de tekst. Wanneer de 
tekst van een segment bijvoorbeeld het verslag bevat van hetgeen tijdens 
een observatie is gezegd, dan kunt u in de annotatie de relevante non-
verbale observaties zetten. U kunt de annotatie ook gebruiken om een 
samenvatting te maken van de tekst.  
 
In Figuur 2.2 kunt u zien hoe de genoemde elementen in relatie tot elkaar 
staan. Een document (dat niet direct zichtbaar is op dit schermafdruk) bevat 
een segment (aangeduid door de rechthoek). In dit segment staat tekst, is 
ruimte voor een annotatie en de daarbij behorende codes. 
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Figuur 2.2 Segment, tekst, annotatie en codes 
 
2.2.5 Zinnen en woorden 
In veel vormen van kwalitatieve analyse spelen codes een belangrijke rol, 
maar er zijn ook analyses die zich direct richten op de woorden in de tekst. 
Om een dergelijke analyse mogelijk te maken onderscheidt Kwalitan in de 
tekst van een segment zinnen en woorden. 
Een woord wordt daarbij gezien als een reeks tekens die direct wordt voor-
afgegaan en direct wordt gevolgd door een teken waarmee een woord be-
grensd wordt, zoals een blanco, een komma, een punt, een punt komma, 
een haakje, een rechte haak, et cetera. Een zin wordt op zijn beurt be-
schouwd als een reeks woorden die wordt afgesloten door een punt, een 
vraagteken of een uitroepteken, direct gevolgd door een blanco, die weer 
gevolgd wordt door een woord dat met een hoofdletter begint. 
2.2.6 Werkbestanden 
Nu we de kleinste eenheid in de analyse (het woord) hebben besproken, 
wordt het tijd om vanuit de documenten 'naar boven' te gaan. We komen 
dan terecht bij het werkbestand. Werkbestanden bevatten meerdere docu-
menten, die op een of andere manier bij elkaar horen. In het interviewvoor-
beeld werd al voorgesteld om de documenten (interviews) van responden-
 
segment 
tekst 
annotatie 
codes 
zin 
woord 
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ten die een gemeenschappelijk kenmerk hebben bij elkaar samen te nemen 
in een werkbestand. Maar er zijn ook andere mogelijkheden om werkbe-
standen te formeren. Wanneer u meerdere gegevensbronnen heeft in een 
onderzoek (stel dat we in het onderzoek naar de arbeidssatisfactie beschik-
ken over interviews, logboeken en observatienotities), dan kunnen we er 
voor kiezen om elk type gegevens in een apart werkbestand op te slaan, zo-
dat er een werkbestand met interviews, een met logboeken en een met ob-
servatiegegevens komt. Maar we zouden er ook voor kunnen kiezen om 
voor elk niveau in de organisatie een apart werkbestand te maken waarin de 
documenten die op dat niveau betrekking hebben (interviews, logboeken en 
observaties) worden opgeslagen. De ratio voor het ordenen van documenten 
in meerdere werkbestanden is gelegen in het analyseplan: wanneer u eerst 
de niveaus binnen de organisatie één voor één wilt onderzoeken dan ligt het 
meer voor de hand om alle documenten behorende bij een niveau (bijvoor-
beeld het management) in een apart werkbestand op te nemen en voor elke 
niveau een eigen werkbestand te maken. Richt de analyse zich meer op een 
overzicht over alle lagen in de organisaties en bent u mede geïnteresseerd in 
wat de verschillende soorten gegevens aan inzicht leveren, dan ligt het voor 
de hand om de documenten per gegevenssoort te ordenen: een document 
met interviews, een document met observatiegegevens, et cetera. 
 
Overigens is het niet noodzakelijk om met meerdere werkbestanden te wer-
ken. U dient minimaal één werkbestand te hebben, waarin eventueel alle 
documenten zijn opgenomen. Voor de overzichtelijkheid kunt u meerdere 
werkbestanden maken, waarbij het maximum aantal ligt op 100 werkbe-
standen per project. Er geldt tevens een maximum voor wat betreft het aan-
tal documenten dat kan worden opgenomen in één werkbestand: dit maxi-
mum ligt ook op 100. 
 
Bovenstaande kan de indruk wekken, dat het onderverdelen van documen-
ten in meerdere werkbestanden een beperkende factor kan zijn tijdens de 
analyse: dat u bij de analyse alleen maar de documenten uit één werkbe-
stand met elkaar kunt vergelijken. Dat is niet het geval. Kwalitan geeft tij-
dens de analyse de mogelijkheid om aan te geven of u alleen de gegevens 
wilt zien van één werkbestand, of dat u de gegevens van alle werkbestan-
den tezamen wilt zien. Bovendien is het mogelijk om de gegevens van een 
willekeurige selectie van werkbestanden op te roepen en te analyseren. 
Daarnaast bestaat binnen Kwalitan ook nog de mogelijkheid om de samen-
stelling van de werkbestanden op eenvoudige wijze te wijzigen, bijvoor-
beeld door een document naar een ander werkbestand te verplaatsen (zie 
paragraaf 4.3.2). 
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2.2.7 Het project 
Komen we vervolgens aan bij het project. Het project is het overkoepelende 
geheel, waarin alle gegevens die betrekking hebben op een onderzoekspro-
ject of een deel daarvan zijn opgenomen. Tot een project behoort minimaal 
één werkbestand, waarin documenten met segmenten (met het materiaal, 
annotaties en codes) zijn opgenomen. Naast dit onderzoeksmateriaal en de 
toegevoegde codes, kan een project nog een viertal andere gegevensbestan-
den omvatten, waarin informatie is opgeslagen die door de onderzoeker in 
het verloop van de analyse wordt gegenereerd: memo's, een boomstructuur 
van de codes, categorieën van de codes en een woordenlijst voor de analyse 
op woord-niveau. Deze vier worden verderop toegelicht. 
Het verdient aanbeveling om voor elk project waarmee u werkt een afzon-
derlijke map aan te maken. Alle gegevens die betrekking hebben op het 
project zullen vervolgens in die map geplaatst worden. In principe is er 
niets op tegen om meerdere projecten op te slaan in dezelfde map, maar 
wanneer er zich eventueel problemen voordoen wordt het lastig om in dat 
geval precies te zien welke bestanden tot welk van de projecten behoren. 
2.2.8 Memo's 
Een van de lastige zaken in een kwalitatieve analyse is het nauwkeurig re-
gistreren van het verloop van de analyse, het consequent hanteren van be-
grippen en het vastleggen van allerlei beslissingen die u heeft genomen. 
Memo's zijn hier een belangrijk hulpmiddel bij. Wanneer u met Kwalitan 
werkt kunt u standaard vijf soorten memo's onderscheiden, die alle een ei-
gen functie hebben. U kunt ook zelf andere memosoorten onderscheiden. In 
hoofdstuk 9 gaan we nader in op het werken met memo's 
2.2.9 Categorieën van codes 
Tijdens het uitvoeren van een kwalitatieve analyse worden grote hoeveel-
heden codes ontwikkeld en toegekend aan segmenten. Op enig moment zult 
u toe zijn aan een ordening van de codes. Een van de mogelijkheden om 
een ordening aan te brengen in de codes is door de codes onder te brengen 
in categorieën van samenhangende codes. In hoofdstuk 6.1 wordt nader in-
gegaan op het werken met categorieën van codes. 
2.2.10 Boomstructuur 
Een andere manier om codes te ordenen is door deze onder te brengen in 
een boomstructuur. In deze boomstructuur worden de codes ondergebracht 
in een hiërarchische structuur, waarbij takken, subtakken, sub-subtakken, 
etc. worden onderscheiden. In een boomstructuur kan bijvoorbeeld de on-
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derlinge samenhang tussen codes worden vastgelegd, kunnen verschillende 
niveaus van abstractheid van de codes worden onderscheiden of kan een 
centraal begrip worden uiteengelegd in dimensies en subdimensies. Het 
thema van de boomstructuur wordt verder in hoofdstuk 6.2 uitgewerkt. 
2.2.11 Woordenlijst 
Hiervoor was sprake van de analyse van het kwalitatieve materiaal met be-
hulp van door de onderzoeker bedachte en toegekende codes. Kwalitan 
biedt ook de mogelijkheid om de tekst te analyseren op het niveau van de 
tekst zelf, dat wil zeggen op woord-niveau. Centraal in die benadering staan 
lijsten van woorden en hoe vaak ze in de verschillende documenten voor-
komen. In plaats van een overzicht op te vragen van alle woorden in de 
tekst kunt u ook een eigen woordenlijst samenstellen die de woorden bevat, 
die relevant zijn voor het onderzoek. De analyse op het niveau van woorden 
wordt nader uitgewerkt in hoofdstuk 7. 
2.3 Overige begrippen 
2.3.1 Het bereik 
Tijdens het uitvoeren van vrijwel alle opdrachten die Kwalitan heeft, kunt u 
aangeven op welk gedeelte van het werkbestand deze activiteiten betrek-
king moeten hebben. Wanneer u bijvoorbeeld een overzicht van codes op-
vraagt, dan kan een dergelijk overzicht betrekking hebben op diverse ge-
deelten van het project: 
? op één werkbestand 
? op alle werkbestanden tezamen 
? op de segmenten die voldoen aan opgegeven criteria, het zogenaamde 
filter (zie de volgende paragraaf). 
 
De werkbestanden of de gedeelten daarvan waarop de acties van de compu-
ter betrekking hebben, worden aangeduid als het bereik. 
Het instellen van het bereik gaat in Kwalitan eenvoudig. Op de werkbalk 
van alle programmaonderdelen waar het zinvol is om het bereik te definië-
ren, staan een vak en twee knoppen weergegeven: 
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In het vak kan worden aangegeven op welk werkbestand de acties uitge-
voerd moeten worden. Door op het neerwaartse pijltje te klikken verschijnt 
een lijst waarin de namen van alle werkbestanden uit het project staan ver-
meld, plus, als laatste, de tekst 'alle werkbestanden'. U kunt in deze lijst een 
van de werkbestanden kiezen, of de tekst 'alle werkbestanden'. De acties 
van Kwalitan zullen dan uitgevoerd worden op het aangegeven werkbe-
stand of op alle werkbestanden tezamen. 
Daarnaast kan worden aangegeven of alle documenten en segmenten uit het 
opgegeven werkbestand (dan wel uit alle werkbestanden) in beschouwing 
moeten worden genomen, of alleen de documenten en segmenten die vol-
doen aan specifieke criteria, die zijn gedefinieerd in het filter. 
Het filter kan worden geactiveerd door op de knop  te klikken. Het bereik 
wordt dan alleen gevormd door de werkbestanden, documenten en segmen-
ten die voldoen aan het filter. Nogmaals op deze knop klikken deactiveert 
het filter, waardoor weer alle documenten en segmenten uit het opgegeven 
werkbestand tot het bereik horen. 
Het filter kan worden ingesteld door te klikken op de knop . In de vol-
gende paragraaf gaan we kort in op de werking en het instellen van het fil-
ter. 
2.3.2 Het filter 
Met behulp van het filter kan worden aangegeven aan welke criteria de 
segmenten moeten voldoen die opgenomen worden in het bereik. In een fil-
ter kunnen verschillende kenmerken van segmenten, documenten of werk-
bestanden worden gespecificeerd waarop gecontroleerd wordt. In deze pa-
ragraaf zullen we daar kort op ingaan. Een uitvoerige beschrijving van het 
werken met het filter wordt in hoofdstuk 8 gegeven. 
 
Scherm 2-1 geeft het overzichtsscherm dat verschijnt wanneer u het filter 
wilt instellen. Het scherm laat zien, dat er op acht aspecten 'gefilterd' kan 
worden. Het eerste tabblad geeft het overzicht van de opgegeven criteria, 
op de overige tabbladen kunnen de specificaties worden ingevoerd. 
 
We lichten elk van de acht aspecten hieronder kort toe. 
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Scherm 2-1 Het instellen van het filter 
 
? codes hier kunnen maximaal tien codes worden opge-
geven. Afhankelijk van de manier waarop die co-
des gecombineerd worden ('or', 'and' of 'not') zal 
een segment worden opgenomen in het bereik als 
een van die codes, enkele van die codes of alle 
codes bij dat segment voorkomen, of wanneer 
een bepaalde code juist niet voorkomt; 
? woorden in tekst hier kunnen maximaal vijf woorden worden op-
gegeven. Als een van die woorden of (afhankelijk 
van de manier waarop de woorden gecombineerd 
worden) alle woorden in de tekst van een seg-
ment voorkomen, zal het segment worden opge-
nomen in het bereik; 
? woorden in de annotatie  is vergelijkbaar met het voorgaande, maar nu 
gaat het erom of de opgegeven woorden voorko-
men in de annotatie; 
? werkbestanden hier worden de namen van de werkbestanden op-
gegeven, die opgenomen worden in het bereik; 
deze mogelijkheid is met name zinvol wanneer u 
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meer dan één werkbestand, maar niet alle werk-
bestanden wilt onderzoeken; 
? werkbestandomschrijving wanneer de hier opgegeven tekens voorkomen in 
de omschrijving van het werkbestand, eventueel 
op een vaste positie, dan wordt het betreffende 
werkbestand opgenomen in het bereik; 
? document alleen de documenten waarvan de namen hier 
vermeld worden, worden toegelaten tot het be-
reik; 
? documentomschrijving deze rubriek geeft de mogelijkheid om die docu-
menten te selecteren, die bepaalde informatie (al 
dan niet op een vaste positie) in de documentom-
schrijving hebben staan; 
? segmenten hier worden de nummers van de segmenten aan-
gegeven, die zullen worden opgenomen in het be-
reik. 
 
Het filter uit het voorbeeld van Scherm 2-1 geeft aan dat alleen de segmen-
ten mogen worden toegelaten tot het bereik, wanneer er ten minste een van 
de codes 'werkdruk', 'werktijden' en 'beloningstructuur' voorkomt en wan-
neer het segment afkomstig is van een van de genoemde documenten. De 
overige rubrieken zijn hier niet gespecificeerd. 
We volstaan hier met deze korte toelichting. Een uitvoerige beschrijving 
van deze rubrieken, hoe ze in te stellen en het gebruik van het filter, staat in 
hoofdstuk 8. 
2.4 De fysieke bestandstructuur 
In deze paragraaf beschrijven we de manier waarop de gegevens die zijn 
opgenomen in een project worden opgeslagen op schijf. Op zich is het niet 
nodig deze informatie paraat te hebben om met Kwalitan te kunnen werken. 
Als gebruiker heeft u te maken met een project, waarin werkbestanden met 
documenten zijn opgenomen. Onder normale omstandigheden zult u niet 
worden geconfronteerd met de manier waarop Kwalitan deze gegevens fy-
siek opslaat. Wanneer er echter problemen mochten voorkomen die te ma-
ken hebben met de fysieke bestanden, dan is het inzicht in deze manier van 
opslaan wel noodzakelijk, bijvoorbeeld om te voorkomen dat per ongeluk 
onmisbare bestanden worden gewist. U kunt deze paragraaf nu gerust over-
slaan en er eventueel later, in voorkomende gevallen, alsnog kennis van 
nemen. 
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In onderstaand overzicht worden de verschillende bestanddelen van een 
project één voor één beschreven, waarbij steeds wordt aangegeven wat de 
functie van het bestanddeel is, hoeveel van deze bestanddelen voorkomen 
in een project en onder welke naam of namen, en aan welke extensies deze 
bestanden herkend kunnen worden. 
 
Project functie  
aantal 
naam 
extensie 
voorbeeld 
bevat basisgegevens over het project 
één bestand per project 
vrij te kiezen, moet wel geldige bestandsnaam zijn 
.kpr 
arbeidssatisfactie.kpr 
Werk-  
bestand 
functie  
aantal 
naam 
extensie  
voorbeeld 
bevat basisgegevens over alle werkbestanden 
één bestand per project 
de projectnaam 
.kwb 
arbeidsatisfactie.kwb 
Document functie  
aantal 
naam 
extensie  
voorbeeld 
bevat gegevens over alle documenten uit een werkbestand 
één bestand voor elk werkbestand 
de werkbestandnaam 
.kdc 
management.kdc 
Segment functie  
aantal 
naam 
extensie  
voorbeeld 
bevat informatie over alle segmenten uit een werkbestand 
één bestand voor elk werkbestand 
de werkbestandnaam 
.ksg 
management.ksg 
Tekst functie  
aantal 
naam 
 
extensie 
voorbeeld 
bevat de teksten van de segmenten van een werkbestand 
één bestand voor elk document 
wordt samengesteld op basis van de naam van het werkbe-
stand en de naam van het document 
.ktx 
de teksten van de segmenten uit het document 'directeur' uit 
het werkbestand 'management' krijgt als bestandsnaam: 
manag [directeur].ktx 
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Annotatie functie  
aantal 
naam 
 
extensie  
voorbeeld 
bevat de annotaties bij de segmenten van een werkbestand 
één bestand voor elk document 
wordt samengesteld op basis van de naam van het werkbe-
stand en de naam van het document 
.kan 
de annotaties bij de segmenten uit het document 'directeur' 
uit het werkbestand 'management' krijgt als bestandsnaam:
  
manag [directeur].kan 
Codes functie  
aantal 
naam 
extensie  
voorbeeld 
bevat alle codes die in het project gebruikt worden 
één bestand voor het project 
de projectnaam 
.kco 
arbeidssatisfactie.kco 
Memo's functie  
 
aantal 
 
naam 
extensie  
voorbeeld 
bevat alle memo's die door de onderzoeker worden aange-
maakt 
u kunt meerdere memobestanden hebben, maar er is er 
steeds slechts een in gebruik door Kwalitan 
vrij te kiezen 
.kmf 
memos fase 1.kmf 
Categorieën functie  
 
aantal 
 
naam 
extensie  
voorbeeld 
bevat de informatie over de onderscheiden categorieën en 
de codes die daarin zijn ondergebracht 
u kunt meerdere categorieënbestanden hebben, maar er is er 
steeds slechts een in gebruik door Kwalitan 
vrij te kiezen 
.kct 
codecategorieen.kct 
Boom-
structuur 
functie  
 
aantal 
 
naam 
extens ie 
voorbeeld 
bevat de informatie over de boomstructuur waarin de codes 
zijn ondergebracht 
u kunt meerdere boomstructuur-bestanden hebben, maar er 
is er steeds slechts een in gebruik door Kwalitan 
vrij te kiezen 
.khf 
code boom.khf 
Woorden-
lijst 
functie  
 
aantal 
 
naam 
extensie  
voorbeeld 
bevat de lijst van woorden die relevant zijn voor de analyse 
op woord-niveau 
u kunt meerdere woordenlijsten hebben, maar er is er steeds 
slechts een in gebruik door Kwalitan 
vrij te kiezen 
.kwf 
mijn woordenlijst.kwf 
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Filters functie  
 
aantal 
naam 
extensie  
voorbeeld 
bevat de verschillende filters die door de onderzoeker ge-
bruikt worden 
één bestand per project 
de projectnaam 
.kfl 
arbeidssatisfactie.kfl 
History functie  
 
 
aantal 
naam 
extensie  
voorbeeld 
bevat door de gebruiker ingevoerde gegevens bij diverse 
programmaonderdelen, zodat die later weer getoond kun-
nen worden 
één bestand per project 
de projectnaam 
.khs 
arbeidssatisfactie.khs 
 
Bovenstaande bestanden worden alle in dezelfde map geplaatst, namelijk de 
map die bij het aanmaken van het project door de onderzoeker is opgege-
ven. 
 
Andere bestanden die u kunt aantreffen wanneer u met Kwalitan werkt zijn 
de volgende: 
? Tijdens bepaalde programmaonderdelen worden bestanden aangemaakt 
die de output van die onderdelen bevatten. Het betreft daarbij met name 
matrices, waarin wordt aangegeven welke codes bij welke segmenten 
voorkomen dan wel welke codes samen voorkomen bij segmenten. 
Soortgelijke matrices bestaan ook voor woorden. Bij elke matrix die 
wordt geconstrueerd worden twee bestanden aangemaakt: 
? een bestand met de matrix, te herkennen aan de extensie .kmt, dan 
wel .kms (afhankelijk van de opmaak van het matrix bestand) 
? een bestand met een beschrijving van de opbouw van de matrix, te 
herkennen aan de extensie .kmi; dit laatste bestand is in een zodanig 
formaat dat het door SPSS kan worden gebruikt om de matrix in dat 
programma in te lezen. 
De inhoud van deze matrix-bestanden blijkt uit de bestandsnaam. Zo be-
vat bijvoorbeeld het bestand arbeidssatisfactie – codes bij segmen-
ten1.kms een matrix waarin staat aangegeven in welke segmenten de ver-
schillende codes uit het project arbeidssatisfactie voorkomen. Het bijbe-
horende bestand arbeidssatisfactie – codes bij segmenten1.kmi bevat de 
omschrijving van de kolommen en rijen van deze matrix. 
De namen van deze bestanden zijn overigens vrij te kiezen. Daarnaast 
kunnen deze matrices steeds weer opnieuw worden aangemaakt vanuit 
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het project. Standaard zullen ze worden geplaatst in de projectmap, maar 
er is niets op tegen om deze bestanden in een andere map te plaatsen. 
? Tijdens het werken aan een project wordt op gezette tijden automatisch 
een back-up gemaakt van die onderdelen die gewijzigd worden. De naam 
van alle back-up bestanden is gelijk aan de naam van het oorspronkelijke 
bestand, waarbij het eerste teken van de extensie is vervangen door een 
tilde (~). De back-up van het documentbestand management.kdc wordt 
dan management.~dc. 
? Wanneer een segment een afbeelding, een audiofragment of een video-
fragment bevat, dan wordt van de betreffende bestanden een kopie ge-
maakt en opgeslagen in de projectmap. De oorspronkelijke naam wordt 
daarbij voorafgegaan door [p], [a] of [v] voor respectievelijk een af-
beeldingbestand, een audiobestand of een videobestand. 
? Naast bovenstaande bestanden is er nog een drietal andere bestanden, die 
niet aan een speciaal project gekoppeld zijn, maar die beschikbaar zijn 
voor alle projecten. Deze bestanden worden opgeslagen in dezelfde map 
als waar het programmabestand Kwalitan.exe staat. Het gaat om de vol-
gende bestanden: 
 
Ini-bestand functie  
 
naam 
bevat de programma-instellingen zoals die door de gebruiker 
zijn gespecificeerd 
kwalitan.ini 
Tekst- 
sjablonen 
functie  
 
naam 
bevat de door de gebruiker gemaakte sjablonen die kunnen 
worden gebruikt voor de tekst van een nieuw segment 
kwalitan.ksj 
Help-  
teksten 
functie  
 
naam 
bevat de teksten voor de hulp, die binnen Kwalitan kan wor-
den opgeroepen 
kwhlp_nl.khp (voor de Nederlandse helpteksten) en 
kwhlp_en.khp (voor de Engelse helpteksten) 
 
 
  
 
 1. Voordat u aan de slag kunt 
 2. Kwalitan: gegevens en hun ordening 
 3. Van ruw materiaal tot 
document en segment 
 4. Over projecten, werkbestanden, documenten en segmenten 
 5. Over codes 
 6. Meer over codes 
 7. Werken met woorden 
 8. Selecties: een kwestie van filteren 
 9. Memo's 
 10. Afbeeldingen, geluid en video 
 11. En wat nog rest 
  Bijlage 
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3 Van ruw materiaal tot 
document en segment 
Het inschakelen van de computer ter ondersteuning van de analyse van 
kwalitatief materiaal begint doorgaans op het moment dat u waarnemingen 
heeft verricht of een selectie heeft gemaakt van materiaal dat onderworpen 
moet worden aan een analyse. In het geval van interviews is dit doorgaans 
het moment dat het interview is afgenomen en het gesprek op een geluids-
cassette staat. Bij analyse van rapporten, dagboeken, krantenartikelen en 
andere bestaande bronnen is dit het moment waarop een selectie is gemaakt 
van de teksten die u in de analyse wilt betrekken. De vraag die zich dan op-
dringt is: “wat moeten we met deze teksten doen om ze geschikt te maken 
voor de verwerking met Kwalitan?”. 
 
In dit hoofdstuk zullen we een antwoord geven op deze vraag. Eerst doen 
we dat voor tekstmateriaal en daarna zullen we kort aangeven hoe ander 
materiaal (afbeeldingen, geluids- en beeldfragmenten) in een project opge-
nomen kunnen worden. 
3.1 Het importeren van tekstmateriaal in een 
werkbestand 
Wanneer het materiaal voor de kwalitatieve analyse gevormd wordt door 
teksten, dan zijn er verschillende mogelijkheden om die tekst toe te voegen 
aan een project, te weten 
? tekst importeren als een ruw documentbestand 
? tekst importeren als 'platte tekst' 
? het direct inlezen van een document in een segment 
? het direct intypen van tekst in een segment 
? het kopiëren van tekst vanuit een ander programma naar een segment. 
 
De eerste methode komt overeen met de werkwijze zoals die gevolgd werd 
bij eerdere versies van Kwalitan. De andere manieren zijn nieuw voor Kwa-
litan 5. We zullen de methoden hierna achtereenvolgens bespreken. 
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3.1.1 Tekst importeren als een ruw documentbestand 
Bij deze manier van werken wordt de tekst eerst ingevoerd in een bestand, 
dat volgens een bepaald stramien is opgemaakt. Is het bestand eenmaal 
klaar, dan kan het worden geïmporteerd in Kwalitan. In deze paragraaf zul-
len we beschrijven aan welke eisen een dergelijk bestand, dat binnen Kwa-
litan wordt aangeduid als het ruw-documentbestand, moet voldoen. 
 
Voor het aanmaken van een ruw-documentbestand kunt u gebruik maken 
van elke willekeurige testverwerker. 
Het belangrijkste bestanddeel van een ruw-documentbestand is uiteraard de 
tekst. Deze tekst kan afkomstig zijn van een interview en wordt bijvoor-
beeld direct vanaf de geluidscassette ingetypt. In het geval van bestaand 
materiaal (rapporten, notulen, etc.) kan het ruw-documentbestand bestaan 
uit de gescande tekst. 
 
Om Kwalitan in staat te stellen de benodigde structuur aan te brengen in het 
kwalitatieve materiaal, dienen aan de tekst in een ruw-documentbestand 
enkele elementen te worden toegevoegd. Het gaat daarbij om de volgende 
elementen: 
? de documentnaam 
? de documentomschrijving 
? de aanduiding van het begin van segmenten 
? een eerste code (topic) bij de segmenten. 
 
We bespreken hieronder kort deze vier elementen, waarna we ingaan op 
enkele andere zaken met betrekking tot het ruw-documentbestand. 
3.1.1.1 Bestanddelen van een ruw-documentbestand 
De documentnaam 
Elk document dat opgenomen wordt in een project moet een unieke naam 
hebben. Deze naam is maximaal 20 tekens lang en mag uit alle letters, cij-
fers en speciale karakters bestaan, die ook toegestaan zijn voor bestands-
namen onder Windows: dat wil zeggen dat de volgende tekens niet gebruikt 
mogen worden in de documentnaam: / \ : * . ? < > " |. 
De documentnaam staat op de eerste regel van het ruw-documentbestand en 
wordt daar afgesloten met een 'harde return'.3 
                                                 
3  De plaatsing van de documentnaam en de documentomschrijving in het ruw-document-
bestand wijkt met ingang van versie 5 lichtelijk af van de manier waarop dat bij vorige ver-
sies geregeld was. Dit betekent niet dat oude ruw-documentbestanden eerst aangepast moe-
ten worden. In paragraaf 3.1.1.3 komen we hier op terug. 
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De documentnaam moet verplicht in het ruw-documentbestand worden op-
genomen. Wanneer een document eenmaal is opgenomen in een project is 
het mogelijk om de documentnaam te wijzigen. 
De documentomschrijving 
De documentomschrijving biedt de mogelijkheid om extra informatie toe te 
voegen aan een document. In principe kunt u alle gewenste informatie op-
nemen in een documentbeschrijving. De maximale lengte bedraagt 250 te-
kens en alle tekens zijn toegestaan. De documentomschrijving begint in het 
ruw-documentbestand op de tweede regel en mag meerdere regels beslaan. 
Alle tekst (tot een maximale lengte van 250 tekens) vanaf het begin van de 
tweede regel van het ruw-documentbestand tot aan de eerste segment aan-
duiding wordt als documentomschrijving beschouwd. 
De informatie die u opneemt in de documentomschrijving kan zeer divers 
zijn. Zo kunt u, in het geval van interviews, extra informatie over de res-
pondent kwijt, de naam van of een code voor de interviewer, de datum, etc. 
In het geval van bestaand materiaal kunt u in de documentomschrijving bij-
voorbeeld de bron aangeven. De manier waarop u de informatie opneemt in 
de document omschrijving is in principe vrij. Maar aangezien binnen Kwa-
litan de mogelijkheid bestaat om documenten te selecteren op basis van 
kenmerken die zijn opgenomen in de documentomschrijving, kan het ook 
zeer nuttig zijn om de documentomschrijving volgens een van te voren be-
dacht patroon op te zetten. Zo zou u er bijvoorbeeld voor kunnen kiezen om 
steeds op de eerste positie van de documentomschrijving een code te zetten 
die het geslacht van de respondent aangeeft. Dit kan nuttig zijn wanneer u 
later alleen de interviews met een vrouwelijke respondent wilt selecteren. 
De documentomschrijving kan overigens eenvoudig worden gewijzigd 
wanneer een ruw document eenmaal is opgenomen in een project in de 
vorm van een document.  
Indien Kwalitan bij het importeren van een ruw-documentbestand op de 
tweede regel, direct na de documentnaam, een segmentaanduiding aantreft, 
wordt ervan uitgegaan, dat er geen documentomschrijving is opgegeven. 
De segmentaanduiding 
In een ruw-documentbestand wordt al aangegeven hoe de tekst is opgedeeld 
in segmenten. Het begin van een nieuw segment wordt aangegeven, doordat 
er voor dat betreffende segment een regel wordt toegevoegd, die begint met 
een apestaart '@'. Wanneer Kwalitan tijdens het importeren van een ruw-
documentbestand een regel tegenkomt die begint met een apestaart, dan is 
dat het teken dat er een nieuw segment begint. Het is tevens het teken, dat 
het vorige segment wordt afgesloten. Met andere woorden, de segmenten 
sluiten direct op elkaar aan, er is geen overlap tussen segmenten mogelijk 
in het ruw-documentbestand. Deze overlap kan later, wanneer het docu-
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ment is opgenomen in een project, wel worden aangebracht. Dan kunnen 
documenten ook opgesplitst of samengevoegd worden. 
Het topic 
De mogelijkheid bestaat om direct in het ruw-documentbestand al een eer-
ste code toe te kennen aan een segment. Wanneer u bij het afnemen van de 
interviews gebruik maakt van een topic lijst, dan zou u de topics kunnen 
gebruiken als de eerste code die u bij de segmenten plaatst, omdat het topic 
een aanduiding is van het thema dat in het betreffende segment besproken 
wordt. Dit topic mag maximaal 50 lettertekens bevatten en wordt direct na 
de segmentaanduiding (@) ingevoerd op de regel die vooraf gaat aan het 
segment. Het is niet verplicht een topic op te geven. In dat geval blijft deze 
regel op de apestaart na gewoon leeg. Wanneer u een topic toevoegt aan 
een segment in het ruw-documentbestand, dan zal dit topic later in Kwali-
tan verschijnen als de eerste code van het betreffende segment; het wordt in 
de verdere analyses beschouwd als een normale code. 
 
Onderstaand schema geeft een overzicht van hoe een ruw-documentbestand 
opgebouwd kan zijn. De naam van dit document is 'directeur', zoals uit de 
eerste regel blijkt. De tekst op de tweede en derde regel wordt beschouwd 
als documentomschrijving en in de vierde regel begint het eerste segment, 
met als topic 'introductie', terwijl enige regels later het tweede segment 
wordt aangekondigd dat als topic 'definitie arbeidssatisfactie' heeft meege-
kregen. 
Figuur 3.1 Opbouw van een ruw-documentbestand 
directeur 
interview met de directeur, man 54 jaar 8 jaar bij dit 
bedrijf afgenomen door FJ, 12-12-99, 14.00 uur 
@introductie 
….. 
…..  {tekst van het eerste segment} 
….. 
@definitie arbeidssatisfactie 
….. 
…..  {tekst van het tweede segment} 
….. 
et cetera 
 
3.1.1.2 Andere aspecten ten aanzien van het ruw-documentbestand 
Het maken en opslaan van een ruw-documentbestand 
Hierboven is al aangegeven dat voor het maken van een ruw-document-
bestand gebruik gemaakt kan worden van elk tekstverwerkingsprogramma. 
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De enige eis is, dat de tekstverwerker in staat is de ingevoerde tekst op te 
slaan als een 'tekstbestand'. 
Tekstverwerkingsprogramma's voegen aan een tekst automatisch allerlei 
speciale tekens toe, bijvoorbeeld om het gebruikte lettertype aan te geven, 
om de instellingen van de marge vast te leggen, om aan te geven welke 
woorden vet gedrukt zijn, et cetera. Kwalitan kan met al deze extra infor-
matie niets beginnen en daarom moet deze informatie uit het bestand wor-
den verwijderd alvorens het ruw-documentbestand door Kwalitan kan wor-
den geïmporteerd. Dit kan op een eenvoudige wijze gedaan worden door 
vanuit de tekstverwerker het bestand op te slaan via de opdracht 'Opslaan 
als'. Vervolgens kunt u kiezen voor een format waarin het bestand opgesla-
gen moet worden en daar kiest u voor 'Tekstbestand'. Het aldus opgeslagen 
bestand heeft het juiste format om daarna door Kwalitan ingelezen te wor-
den. 
Het invoeren en de opmaak van de tekst 
Wanneer Kwalitan de tekst van een ruw-documentbestand importeert en 
omzet naar een document met segmenten, dan probeert Kwalitan om zinnen 
te onderscheiden. Het einde van een zin wordt door Kwalitan herkend 
doordat een punt, een vraagteken of een uitroepteken direct wordt gevolgd 
door een spatie, die op zijn beurt weer direct gevolgd wordt door een 
hoofdletter. Over het algemeen zal dit niet tot problemen leiden. Let u er 
echter wel op, dat wanneer u bijvoorbeeld in the tekst een naam invoert als 
'de heer A. Jansen', Kwalitan zal denken dat na de A. een nieuwe zin be-
gint. In een dergelijk geval en in vergelijkbare andere gevallen is het dan 
handig om de spatie na de punt weg te laten. 
Wanneer u de teksten invoert met behulp van een tekstverwerker beschikt u 
over allerlei mogelijkheden om te tekst op te maken. Zo kunt u passages vet 
of cursief maken, kunt u inspringen, et cetera. Bij het importeren van een 
ruw-documentbestand in Kwalitan zullen deze opmaakkenmerken vrijwel 
allemaal verloren gaan omdat Kwalitan bij het weergeven van de tekst op 
het beeldscherm geen rekening houdt met deze opmaak. Daarom adviseren 
wij u om bij het aanmaken van een ruw-documentbestand niet al te veel 
aandacht te besteden aan de opmaak van de tekst. 
Meerdere codes, annotaties en meerdere documenten in een 
ruw-documentbestand 
In het bovenstaande zijn we ervan uitgegaan, dat u de tekst van één docu-
ment (bijvoorbeeld een interview) opneemt in één ruw-documentbestand. 
Bij elk te onderscheiden segment kunt u dan één topic toevoegen. 
Kwalitan biedt echter de mogelijkheid om een ruw-documentbestand uitge-
breider te maken, doordat u na de segmentaanduiding meer dan één code 
(topic) kunt opgeven, ook annotaties kunt toevoegen aan een segment en 
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meer dan één document in één ruw-documentbestand kunt opnemen. We 
lichten deze mogelijkheden hier kort toe. 
? Indien u meerdere codes wilt toekennen aan een segment dan kunt u dat 
doen door die codes allemaal op de regel na de segmentaanduiding (@) 
te zetten, telkens gescheiden door een verticale streep ('|'). Figuur 3.2 
geeft hier bij het tweede segment een voorbeeld van. 
? Wanneer het ruwe materiaal dat u wilt onderzoeken meteen al bestaat uit 
teksten en annotaties, dan kunt u die annotaties direct opnemen in het 
ruw-documentbestand. Stel dat u een interview heeft afgenomen, dan 
kunt u de tekst van het interview opnemen in het ruw-documentbestand. 
Indien u bijvoorbeeld ook notities heeft gemaakt over het non-verbale 
gedrag van de respondent, dan kunt u die in het ruw-documentbestand 
direct opnemen als annotaties. U doet dat door na de tekst van een seg-
ment op een nieuwe regel als eerste teken een hekje ('#') te typen. Op de 
regel direct daarop volgend kunt u de tekst van de annotatie intypen. De 
annotatie wordt als afgesloten beschouwd, wanneer er een nieuw seg-
ment begint. 
? Wanneer u beschikt over meerdere (korte) documenten en u geeft er de 
voorkeur aan om deze documenten alle op te nemen in één ruw-
documentbestand in plaats van voor elk document een eigen ruw-
documentbestand aan te maken, dan kan dat op vrij eenvoudige wijze. U 
voert op de manier zoals hierboven beschreven het eerste document in in 
het ruw-documentbestand. Na de laatste regel van het laatste segment (of 
de annotatie bij het laatste segment) voegt u een nieuwe regel in, waar op 
de eerste positie het dollarteken ('$') staat. Op de eerstvolgende regel be-
gint dan het volgende document met de documentcode.  
U kunt op deze manier net zoveel documenten opnemen in één ruw-
documentbestand als u wenst. 
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Figuur 3.2 Voorbeeld van een ruw-documentbestand met meerdere codes bij een 
segment, annotaties en meerdere documenten 
directeur 
interview met de directeur, man 54 jaar 8 jaar bij dit 
bedrijf, afgenomen door FJ, 12-12-99, 14.00 uur 
@introductie 
….. 
…..  {tekst van het eerste segment} 
….. 
@definitie arbeidssatisfactie | beleving arbsat 
….. 
…..  {tekst van het tweede segment} 
….. 
# 
….  {annotatie bij het tweede segment} 
….. 
@ 
et cetera 
$  {begin nieuw document} 
chef afdeling 6 
interview met de chef van afdeling 6 (walserij), man 37 
jaar 16 jaar bij dit bedrijf, afgenomen door AB, 18-12-
99, 8.30 uur 
@introductie 
….. 
…..  {tekst van het eerste segment} 
….. 
@toelichting doel 
….. 
…..  {tekst van het tweede segment} 
et cetera 
 
Figuur 3.2 geeft de opbouw van een ruw-documentbestand te zien, waarin 
van de drie genoemde mogelijkheden gebruik is gemaakt. 
3.1.1.3 Het importeren van een ruw-documentbestand 
Wanneer u een ruw-documentbestand heeft gemaakt op de wijze die hier-
boven beschreven is, is de volgende stap om dit ruw-documentbestand te 
importeren in Kwalitan. Deze stap komt er op neer, dat Kwalitan een nieuw 
document aanmaakt in een door u op te geven werkbestand, en in dat nieu-
we document de tekst opneemt uit het ruw-documentbestand, waarbij die 
tekst direct wordt opgesplitst in segmenten. De topics die in het ruw-
documentbestand na de segmentaanduiding staan vermeld worden toege-
kend aan het betreffende segment. 
De procedure om een ruw-documentbestand te importeren in Kwalitan ziet 
er als volgt uit: 
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? Kies in het menu WERKBESTAND voor de opdracht IMPORTEER EEN DOCU-
MENT.   
Hierna verschijnt het volgende venster op uw beeldscherm. 
Scherm 3-1 Het importeren van een bestand 
 
? Geef in het bovenste gedeelte van het venster aan in welk werkbestand 
het nieuwe document moet worden toegevoegd. U doet dit door op de 
neerwaartse pijl in het vak te klikken; er verschijnt dan een lijst van de 
werkbestanden die in het project zijn opgenomen, waaruit u het betref-
fende werkbestand kunt selecteren. 
? Geef vervolgens in het middengedeelte van het venster aan welk ruw-
documentbestand geïmporteerd moet worden. U kunt in het vak de be-
standsnaam (inclusief de map) invullen, u kunt ook een bestandenlijst 
opvragen door op de knop met de drie puntjes te klikken. 
? Zorg ervoor dat het rondje voor de tekst 'Bestand opgemaakt als ruw do-
cumentbestand' is aangekruist. 
? Indien het ruw-documentbestand is opgemaakt volgens de richtlijnen die 
golden bij eerdere versies van Kwalitan4 dan kruist u het vakje 'Ruw do-
cumentbestand oude stijl' aan. 
                                                 
4  Bij de oude versie was de documentnaam maximaal 8 tekens lang, stond de document-
omschrijving (toen nog identificatie genoemd) ook op de eerste regel vanaf positie 9, en was 
de maximale lengte voor de omschrijving 50 tekens. 
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? Nadat u het bestand heeft gespecificeerd drukt u op de knop [START],  
waarna Kwalitan zal starten met het importeren van het ruw-
documentbestand. Op de onderste balk kunt u de voortgang van dit pro-
ces zien. 
? Wanneer Kwalitan klaar is met het importeren van het ruw-documentbe-
stand kunt u nog een bestand inlezen of het programmaonderdeel afslui-
ten 
 
Tijdens het proces van het importeren van het ruw-documentbestand wordt 
de tekst uit het bestand in een speciale structuur gekopieerd naar de direc-
tory waarin het project is opgeslagen. Dit betekent dat het ruw-
documentbestand zelf niet meer beschikbaar hoeft te zijn wanneer u met het 
project aan de slag gaat. 
 
Ten aanzien van de procedure voor het importeren van een ruw-document-
bestand kunnen we nog de volgende opmerkingen maken: 
? Voordat de gegevens geïmporteerd worden voert Kwalitan enkele con-
troles uit. Zo wordt gekeken of er binnen het project al een document 
voorkomt met dezelfde naam. Aangezien elk document binnen een pro-
ject een unieke naam moet hebben, zal Kwalitan het proces afbreken en 
daarvan melding maken. U dient dan de documentnaam in het ruw-
documentbestand aan te passen en het vervolgens opnieuw te importeren. 
? In de beschrijving van de procedure hierboven werd ervan uitgegaan dat 
u één ruw-documentbestand wilde importeren. Wanneer u meerdere ruw-
documentbestanden wilt importeren, dan kan dat in één keer: in de be-
standenlijst waaruit u een bestand kunt kiezen, kunt u meerdere bestan-
den tegelijkertijd selecteren, die dan na elkaar ingelezen zullen worden. 
U selecteert meerdere bestanden door, wanneer u het bestand aanklikt, de 
shift-toets of de ctrl-toets ingedrukt te houden. 
? Het kan voorkomen, dat een ruw-documentbestand per ongeluk in het 
verkeerde werkbestand wordt ingevoegd (bijvoorbeeld omdat u vergeten 
bent om in het bovenste gedeelte van het scherm aan te geven aan welk 
werkbestand het nieuwe document moet worden toegevoegd). Er is in 
dat geval geen man overboord: in de opdracht BESTAND | SAMENSTELLING 
VAN HET PROJECT kunt u documenten verplaatsen naar een ander werkbe-
stand zonder verlies van informatie (zie paragraaf 4.3.2). 
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3.1.2 Tekst importeren als 'platte tekst' 
Via het programmaonderdeel WERKBESTAND | IMPORTEER EEN DOCUMENT 
kunt u ook een bestand inlezen wanneer dat bestand is opgemaakt als 'platte 
tekst', dat wil zeggen: de tekst waarin ten behoeve van Kwalitan geen apar-
te structuur in is aangebracht. Wanneer dit bestand vervolgens is ingelezen 
in het document, wordt alle tekst in één segment geplaatst. Deze tekst kan 
later worden opgesplitst in meerdere segmenten in het programmaonderdeel 
SEGMENT | TOON SEGMENTEN (zie paragraaf 4.4.3.1). 
Een bestand dat u op deze manier wilt importeren kan worden aangemaakt 
met behulp van elke willekeurige tekstverwerken. U hoeft bij het invoeren 
van de tekst geen extra gegevens op te nemen of structuur aan te brengen 
(zoals wel het geval is bij het aanmaken van een ruw-documentbestand). 
Nadat de tekst met het tekstverwerkingsprogramma is ingevoerd slaat u de 
tekst op als een 'tekstbestand' of welke andere benaming aan een dergelijk 
bestand gegeven wordt. 
Om het bestand te importeren gaat u als volgt te werk: 
? Kies in het menu WERKBESTAND voor de opdracht IMPORTEER EEN DOCU-
MENT.   
Hierna verschijnt Scherm 3-1 op uw beeldscherm. 
? Geef in het bovenste gedeelte van het venster aan in welk werkbestand 
het nieuwe document moet worden toegevoegd. U doet dit door op de 
neerwaartse pijl in het vak te klikken; er verschijnt dan een lijst van de 
werkbestanden die in het project zijn opgenomen, waaruit u het betref-
fende werkbestand kunt selecteren. 
? Geef vervolgens in het middengedeelte van het venster aan welk bestand 
geïmporteerd moet worden. U kunt in het vak de bestandsnaam (inclusief 
de map) invullen, u kunt ook een bestandenlijst opvragen door op de 
knop met de drie puntjes te klikken. 
? Zorg ervoor dat het rondje voor de tekst 'Bestand opgemaakt als platte 
tekst' is aangekruist. 
? Nadat u het bestand heeft gespecificeerd drukt u op de knop [START],  
waarna Kwalitan zal starten met het importeren van het bestand. Op de 
onderste balk kunt u de voortgang van dit proces zien. 
? Wanneer Kwalitan klaar is met het importeren van het bestand kunt u 
nog een bestand inlezen of het programmaonderdeel afsluiten. 
 
Bij het inlezen maakt Kwalitan een nieuw document aan in het opgegeven 
werkbestand. De naam van dit document zal dezelfde zijn als de naam van 
het document dat ingelezen wordt (zonder de extensie). De documentom-
schrijving zal nog leeg zijn en het document zal één segment bevatten. 
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3.1.3 Het direct inlezen van een document in een segment 
Bij de derde methode waarmee gegevens ingevoerd kunnen worden in een 
segment van Kwalitan is er ook vooraf een bestand met de tekst aange-
maakt, maar net als bij de voorgaande werkwijze betreft het hier het gewo-
ne 'platte' tekst zonder dat daar segmenten in zijn aangebracht. Dit bestand 
kan vervolgens rechtstreeks worden ingelezen in een segment, waarna de 
tekst kan worden opgedeeld in meerdere segmenten. Het verschil met de 
methode die in de vorige paragraaf werd beschreven, is dat de tekst nu 
wordt ingelezen in een willekeurig segment van een reeds bestaand docu-
ment. Bij de hiervoor beschreven methode, waar de tekst wordt geïmpor-
teerd via de opdracht WERKBESTAND | IMPORTEER DOCUMENT, wordt een 
nieuw document aangemaakt en wordt de te importeren tekst opgenomen in 
het eerste segment van dat document.  
Voordat u de tekst in Kwalitan kunt binnenhalen maakt u met een willekeu-
rige tekstverwerker een bestand aan, waarin de tekst wordt opgenomen. Het 
kan dan zijn dat de tekst wordt ingetypt of dat via een scanner de tekst van 
bestaande documenten in het bestand wordt opgenomen (De tekst moet dan 
als tekstbestand en niet als afbeelding worden gescant). Ook in dit geval 
wordt het bestand opgeslagen als een tekstbestand (zie pagina 34). 
 
Om de tekst te importeren in een segment gaat u binnen Kwalitan als volgt 
te werk5. 
? Kies de opdracht SEGMENT | TOON SEGMENTEN . Zorg ervoor dat het filter 
niet ingeschakeld is, dat wil zeggen dat de knop op de werkbalk niet 
ingedrukt is. 
? Maak een nieuw segment aan door op de knop te klikken in de werk-
balk van dit scherm. 
? In het venster dat dan verschijnt, en dat hierna staat afgebeeld (Scherm 
3-2), geeft u aan dat u een tekstsegment wilt aanmaken. U zorgt ervoor 
dat het aankruisvakje in het rechtergedeelte van het venster niet aange-
kruist is. Vervolgens klikt u op de knop [MAAK NIEUW SEGMENT]6 . 
? U zult nu een nieuw leeg segment voor u zien.   
Klik vervolgens op de knop  in de werkbalk, zodat u in de 'edit mode' 
terecht komt. Dit blijkt uit de gekleurde balk die bovenaan het tekstven-
ster verschijnt. 
                                                 
5  We gaan er hierbij van uit, dat u reeds over een project beschikt met daarin minstens één 
werkbestand waarin minstens één document is opgenomen. In het volgende hoofdstuk wordt 
ingegaan op procedures om projecten, werkbestanden en documenten aan te maken. 
6  In plaats van gebruik te maken van knop  kunt u ook de toetsen <ctrl-n> indrukken. In dat 
geval zal Scherm 3-2 niet verschijnen, maar wordt er direct een nieuw tekst segment aange-
maakt zonder tekstsjablonen. 
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? Klik vervolgens op de knop in de balk bovenaan het tekstvenster 
waarna u in de gelegenheid bent om het bestand dat geïmporteerd moet 
worden te specificeren. Nadat de tekst geïmporteerd is, kunt u deze op-
slaan door op de knop  te klikken. 
 
Na deze handelingen is alle tekst uit het bestand opgenomen in één seg-
ment. Wellicht zult u deze tekst willen opsplitsen in meerdere segmenten. 
Dit kunt u vanaf dit moment doen. Het splitsen van segmenten wordt in pa-
ragraaf 4.4.3.1 verder toegelicht. 
Scherm 3-2 Het aanmaken van een nieuw segment 
 
3.1.4 Direct tekst intypen in een segment 
Om tekst in te voeren in een segment hoeft u niet per se te werken met een 
extern tekstbestand, zoals bij de voorgaande methoden. U kunt ook tekst di-
rect intypen in een segment. U gaat daarbij als volgt te werk 
? Kies de opdracht SEGMENT | TOON SEGMENTEN. Zorg ervoor dat het filter 
niet ingeschakeld is, dat wil zeggen dat de knop in de werkbalk  niet 
ingedrukt moet zijn. 
? Maak een nieuw segment aan door op de knop  te klikken in de werk-
balk van dit scherm (Zie ook voetnoot 6). 
? In het venster dat dan verschijnt geeft u aan dat u een tekstsegment wilt 
aanmaken. U kunt desgewenst in het rechtergedeelte van het scherm 
aangeven dat u gebruik wilt maken van een tekstsjabloon en het gewens-
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te tekstsjabloon kiezen uit de lijst. (Het werken met tekstsjablonen wordt 
in paragraaf 11.4 toegelicht). Vervolgens klikt u op de knop [MAAK 
NIEUW SEGMENT]. 
? U zult nu een nieuw leeg segment voor u zien. Klik vervolgens op de 
knop  in de werkbalk, zodat u in de 'edit mode' terecht komt. Dit blijkt 
uit de gekleurde balk die bovenaan het tekstvenster verschijnt. U kunt nu 
tekst invoeren in dit segment. 
? Klik op de knop  in de balk bovenaan het tekstvenster om de ingevoer-
de tekst op te slaan. 
3.1.5 Het kopiëren van tekst vanuit een ander programma naar 
een segment 
Bij de vijfde en laatste methode om tekst toe te voegen aan een werkbe-
stand van Kwalitan heeft u in een of ander programma een stuk tekst staan, 
dat u wilt opnemen in een werkbestand als een segment. Stel dat u op een 
internet website een tekst tegenkomt, die u wilt toevoegen aan het werkbe-
stand. U kunt deze tekst dan op eenvoudige wijze kopiëren naar een seg-
ment. U gaat daarbij als volgt te werk: 
? Kies de opdracht SEGMENT | TOON SEGMENTEN. Zorg ervoor dat het filter 
niet ingeschakeld is, dat wil zeggen dat de knop in de werkbalk niet 
ingedrukt is. 
? Maak een nieuw segment aan door op de knop te klikken in de werk-
balk van dit scherm (Zie ook voetnoot 6). 
? In het venster dat dan verschijnt geeft u aan dat u een tekstsegment wilt 
aanmaken. U kunt desgewenst in het rechtergedeelte van het scherm 
aangeven dat u gebruik wilt maken van een tekstsjabloon en het gewens-
te tekstsjabloon kiezen uit de lijst. (Het werken met tekstsjablonen wordt 
in paragraaf 11.4 toegelicht). Vervolgens klikt u op de knop [MAAK 
NIEUW SEGMENT]. 
? Klik vervolgens op de knop  in de werkbalk, zodat u in de 'edit mode' 
terecht komt. Dit blijkt uit de gekleurde balk die bovenaan het tekstven-
ster verschijnt. 
? Ga via de Windows taakbalk naar het andere programma waar u het 
tekstfragment aantrof, selecteer dit fragment en maak er een kopie van 
door de toetscombinatie <ctrl-c> in te drukken. 
? Ga vervolgens via de Windows taakbalk terug naar Kwalitan, zet de cur-
sor op de gewenste plaats in het tekstvenster, en druk op de toetscombi-
natie <ctrl-v> waarna het tekstfragment zal worden toegevoegd aan het 
segment. 
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? Klik op de knop  in de balk bovenaan het tekstvenster om de ingevoer-
de tekst op te slaan. Het kan zijn, dat de opmaak van het tekstfragment 
wordt overgenomen in het segment van Kwalitan. Wanneer dit segment 
opnieuw gelezen wordt, zal deze opmaak verdwenen zijn. 
 
Hiermee zijn de procedures beschreven waarmee u teksten kunt invoegen in 
een werkbestand van Kwalitan. 
Hieronder zullen we aangeven hoe andere, niet tekstachtige materialen, 
kunnen worden toegevoegd aan een werkbestand. 
3.2 Het invoegen van ander materiaal in een 
document 
In hoofdstuk 1 is uiteengezet welke vier soorten informatie kunnen worden 
opgenomen in een werkbestand van Kwalitan om vervolgens onderworpen 
te worden aan een kwalitatieve analyse. De methoden om de eerste soort, 
tekstmateriaal, toe te voegen is in de vorige paragraaf beschreven. In deze 
paragraaf zullen we beschrijven hoe de andere drie soorten, afbeeldingen, 
audiofragmenten en videofragmenten, kunnen worden opgenomen in een 
werkbestand. 
 
In alle drie gevallen geldt dat het materiaal beschikbaar moet zijn in een be-
stand in een van de geëigende bestandformaten (zie paragrafen 2.1. en 10.1) 
 
Om het materiaal toe te voegen aan Kwalitan gaat u als volgt te werk: 
? Kies de opdracht SEGMENT | TOON SEGMENTEN. Zorg ervoor dat het filter 
niet ingeschakeld is, dat wil zeggen dat de knop in de werkbalk niet 
ingedrukt is. 
? Maak een nieuw segment aan door op de knop  te klikken in de werk-
balk van dit scherm. 
? In het venster dat dan verschijnt (zie Scherm 3-2) kiest u het type seg-
ment dat u wenst en u klikt vervolgens op de knop [MAAK NIEUW SEG-
MENT]. 
? Het segment wordt dan aangemaakt, waarna u gevraagd wordt aan te ge-
ven in welk bestand de afbeelding, het audiofragment of het videofrag-
ment staat. Wanneer u het betreffende bestand hebt gespecificeerd en 
vervolgens op de knop [OPEN] klikt, zal de afbeelding, het audiofragment 
of het videofragment worden toegevoegd aan het segment. 
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? Klik op de knop  in de balk bovenaan het tekstvenster om de toege-
voegde informatie op te slaan. 
 
Wanneer u gekozen heeft voor een afbeelding dan zal de afbeelding daad-
werkelijk worden getoond in het segment. Voor audio- en videofragmenten 
geldt dat er in het segment een controlepaneel wordt afgebeeld waarmee u 
het audio- of videofragment kunt starten en stoppen. Scherm 3-3 geeft een 
voorbeeld van hoe een audiofragment wordt weergegeven in een segment. 
Wanneer Kwalitan afbeeldingen, audiofragmenten of videofragmenten toe-
voegt aan een werkbestand, dan wordt er van de originele bestanden een 
kopie gemaakt in de map waarin het project staat. U hoeft de oorspronkelij-
ke bestanden dus niet per se te bewaren. 
Scherm 3-3 Een voorbeeld van een audiofragment in een segment 
  
Elders in deze handleiding zullen we nog terugkomen op het werken met 
afbeeldingen, geluidsfragmenten en videofragmenten (zie hoofdstuk 10). 
 
 
  
 
 1. Voordat u aan de slag kunt 
 2. Kwalitan: gegevens en hun ordening 
 3. Van ruw materiaal tot document en segment 
 4. Over projecten, werk-
bestanden, documenten en 
segmenten 
 5. Over codes 
 6. Meer over codes 
 7. Werken met woorden 
 8. Selecties: een kwestie van filteren 
 9. Memo's 
 10. Afbeeldingen, geluid en video 
 11. En wat nog rest 
  Bijlage 
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4 Over projecten, werk-
bestanden, documenten en 
segmenten 
In hoofdstuk 2 is uitvoerig ingegaan op de manier waarop de gegevens die 
geanalyseerd moeten worden, zijn opgeslagen in een bestandsstructuur. 
Binnen het overkoepelende project worden werkbestanden onderscheiden 
die uit een of meer documenten bestaan, die op hun beurt weer zijn opge-
deeld in segmenten. De segmenten bevatten uiteindelijk het materiaal dat 
geanalyseerd wordt. 
In dit hoofdstuk zullen we ingaan op de vraag hoe een project aangemaakt 
wordt en hoe daar werkbestanden, documenten en segmenten aan kunnen 
worden toegevoegd. 
Tevens geven we aan hoe vier andere onderdelen van het project (memo's, 
boomstructuur, categorieën, en de woordenlijst) aan het project gekoppeld 
kunnen worden. 
4.1 Projecten 
Het project is het overkoepelende niveau waarbinnen alle informatie die be-
trekking heeft op een bepaald (deel)onderzoek wordt geordend en opgesla-
gen (zie paragraaf 2.2.7). In deze paragraaf zullen we een aantal handelin-
gen die betrekking hebben op het project beschrijven, namelijk 
? het aanmaken van een nieuw project 
? het openen van een bestaand project 
? het beheren van een project 
? het veranderen van de projectnaam, de projectomschrijving en de projectau-
teur 
? het verwijderen van back-upbestanden 
? het kopiëren van een project. 
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4.1.1 Het maken van een nieuw project 
Het aanmaken van een nieuw project is een proces dat vier stappen omvat. 
Wanneer u de opdracht BESTAND | NIEUW PROJECT kiest wordt er een hulp-
programma, ook wel aangeduid als een 'wizard', gestart dat u door deze vier 
stappen heen voert. We zullen de stappen hier toelichten. 
? stap 1 na het starten van het programmaonderdeel verschijnt een venster 
waarin de procedure wordt toegelicht. Wanneer u op de knop 
[VERDER] klikt komt u terecht in een scherm waarin u kunt opge-
ven in welke map u het project wilt plaatsen en wat de naam van 
dit project is7. Nadat u deze gegevens hebt gespecificeerd drukt u 
op de knop [OPENEN] waarna het project aangemaakt wordt. 
? stap 2 nadat u heeft aangegeven hoe het project heet en waar het staat 
kunt u in de tweede stap aanvullende informatie aan het project 
toekennen. U kunt opgeven wie de 'auteur' van het project is. 
Vooral in een situatie waarin meerdere personen aan een project 
werken is het zinvol aan te geven wie uiteindelijk de verantwoor-
delijke voor het project is. Daarnaast kunt u hier een omschrijving 
invoeren van het project. U kunt de door u gewenste informatie 
invoeren tot een maximale lengte van 250 tekens. Heeft u deze 
gegevens ingevoerd (hetgeen overigens niet noodzakelijk is), dan 
drukt u op de knop [VERDER], waarna u naar de volgende stap gaat. 
? stap 3 u beschikt nu over een project, maar dat project is nog leeg. In de-
ze derde stap wordt u gevraagd het eerste werkbestand aan te ma-
ken. In het scherm dat verschijnt moet u een naam invoeren voor 
het werkbestand. Deze naam is maximaal twintig tekens lang. Het 
invoeren van een naam voor het werkbestand is verplicht. Daar-
naast kunt u aangeven wie de auteur is van het betreffende werk-
bestand (de naam van de auteur van het project staat al ingevuld 
maar kan overschreven worden) en u kunt een nadere omschrij-
ving geven van het werkbestand, ook hier tot maximaal 250 te-
kens. Een druk op de knop [VERDER] brengt u naar stap 4. 
? stap 4 In de vierde en laatste stap kunt u het eerste document aanmaken 
en het onderzoeksmateriaal importeren. Het is niet noodzakelijk 
deze stap uit te voeren. Wanneer u bijvoorbeeld zelf teksten wilt 
gaan invoeren (zie paragraaf 3.1.4) dan heeft het geen zin om een 
ruw-documentbestand of een document in platte-tekst-opmaak te 
importeren. Wanneer u wel direct een (ruw-)documentbestand wilt 
importeren in het zojuist aangemaakte werkbestand, dan vult u in 
                                                 
7  Wij adviseren u om elk project in een afzonderlijke map te plaatsten. (Zie ook paragraaf 
2.2.7). 
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het scherm de naam in van het te importeren (ruw-)document-
bestand, en geeft u aan of het hier een ruw-documentbestand be-
treft dan wel een document dat als platte tekst is opgeslagen. 
Daarna klikt u op de knop [START]. Kwalitan zal dan de gegevens 
van het bestand lezen en zodanig bewerken dat ze passen binnen 
de structuur van het project en het werkbestand. Nadat Kwalitan 
heeft gemeld dat deze operatie voltooid is, drukt u op de knop 
[SLUITEN] en vervolgens op de knop [Afsluiten] waarna u terug-
keert naar het hoofdmenu. 
 
Wanneer een project is aangemaakt zal de naam van dit project op de titel-
balk van het programma worden afgedrukt achter het woord Kwalitan. Aan 
die regel kunt u steeds zien met welk project u aan het werken bent. Op de 
statusregel onder in het scherm wordt aangegeven welk werkbestand actief 
is, samen met het aantal documenten en segmenten dat in dit werkbestand 
aanwezig is. 
 
 
Wanneer u het programmaonderdeel NIEUW PROJECT hebt voltooid zal op de 
titelbalk de naam van het zojuist aangemaakte project staan en op de status-
regel de naam en de omvang van het pas aangemaakte werkbestand. 
 
Na het aanmaken van een nieuw project kunt u direct aan de slag met dit 
project. 
4.1.2 Het openen van een bestaand project 
Wanneer u Kwalitan afsluit zal worden vastgelegd met welk project en 
welk werkbestand u werkte. Start u Kwalitan opnieuw op, dan zal Kwalitan 
meteen dit project en dit werkbestand weer laden. Dat houdt dus in, dat u 
niet steeds wanneer u Kwalitan start, eerst een project hoeft te openen. 
Dat zal wel het geval zijn, wanneer u met een ander project wilt gaan wer-
ken. Om een project te openen kiest u de opdracht BESTAND | OPEN BESTAND. 
U komt daarna in het gebruikelijke venster terecht om een bestand te ope-
nen. De namen van de beschikbare projectbestanden (herkenbaar aan de be-
standsextensie .kpr) staan aangegeven. U kunt bladeren naar andere map-
pen. Heeft u het project gevonden waarmee u wilt gaan werken, dan drukt u 
op de knop [OPENEN], waarna het project geopend wordt. De titelbalk zal de 
naam van het zojuist geopende project laten zien; in de statusbalk verschij-
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nen de naam en de omvang van het eerste werkbestand uit het project, dat 
tevens het actieve werkbestand is. 
Wanneer u een project wilt open waaraan u recentelijk gewerkt heeft, dan 
kunt u het project ook rechtstreeks opnieuw openen vanuit het menu BE-
STAND: in dit menu staan de namen vermeld van de vier als laatste geopende 
projecten. U kunt rechtstreeks een van deze namen aanklikken om het be-
treffende project te openen. 
4.1.3 Het beheren van een project 
De opdracht BESTAND | PROJECT INFO geeft een scherm te zien, waarop in één 
oogopslag een aantal kenmerken van het geopende project te zien zijn. 
Scherm 4-1 laat zien hoe dit er op uw beeldscherm uitziet. 
Scherm 4-1 De projectinformatie 
 
 
Na de projectnaam en de map waar het project in staat, staan de auteur en 
de projectomschrijving aangegeven. Deze beide velden kunnen gewijzigd 
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worden en na het klikken op de knop [WIJZIG] zullen de aangebrachte wijzi-
gingen worden bewaard. 
Vervolgens staan de datum waarop het project is aangemaakt en de datum 
waarop het voor het laatst is bewerkt aangegeven. 
In het blokje daaronder staat de omvang van het project aangegeven: het 
aantal werkbestanden, documenten, segmenten en codes dat op dit moment 
is opgenomen in het project. 
Vervolgens staat aangegeven welke bestanden gekoppeld zijn aan het pro-
ject voor de memo's, de boomstructuur, de woordenlijst en de categorieën. 
In bovenstaand scherm krijgt u alleen een globaal overzicht van de samen-
stelling van het project. Met uitzondering van de auteur en de projectom-
schrijving kunt u hier niets veranderen aan de samenstelling van het project. 
 
Wilt u wijzigingen aanbrengen in de opbouw van het project, dan kiest u de 
opdracht BESTAND | SAMENSTELLING VAN HET PROJECT. U kunt dit program-
maonderdeel activeren vanuit het hoofdmenu, maar ook door linksonder in 
het scherm met de projectinformatie op de knop [SAMENSTELLING VAN HET  
PROJECT ] te klikken. 
Na het activeren van deze opdracht verschijnt Scherm 4-2 op uw beeld-
scherm 
 
Het overzicht laat zien welke werkbestanden zijn opgenomen in het project 
en welke documenten deel uitmaken van de verschillende werkbestanden. 
Uit het venster kan bijvoorbeeld afgelezen worden, dat het werkbestand 
'management' drie documenten bevat. Wanneer u een element uit dit over-
zicht selecteert door erop te klikken met de muis, verschijnt in het onderste 
gedeelte van het venster nadere informatie over het geselecteerde onderdeel 
van het project. 
 
 
54 Gebruikershandleiding Kwalitan 5 
 
Scherm 4-2 De samenstelling van het project 
  
In dit venster kunt u wijzigingen aanbrengen in de samenstelling van het 
project. We geven hier een beknopt overzicht van de wijzigingen die aan-
gebracht kunnen worden. 
 
Wat Hoe 
Verander projectnaam  
Verander werkbestandnaam  
Verander documentnaam 
Selecteer het betreffende element en 
klik op de rechter muisknop  
Verander projectomschrijving  
Verander werkbestand-
omschrijving  
Verander documentomschrijving 
Selecteer het betreffende element en 
klik op de rechter muisknop of: dub-
belklik op de omschrijving onderin 
het venster 
Verwijder een werkbestand  
Verwijder een document 
Selecteer het betreffende element en 
klik op de rechter muisknop 
Voeg een nieuw werkbestand in   
Voeg een nieuw document in  
Selecteer het betreffende element en 
klik op de rechter muisknop 
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Verplaats een werkbestand Sleep het werkbestand naar een ande-
re positie 
Verplaats een document binnen 
het werkbestand 
Sleep het document naar de nieuwe 
positie 
Verplaats een document naar een 
ander werkbestand 
Sleep het document naar het andere 
werkbestand. 
 
In het vervolg van dit hoofdstuk wordt waar nodig nader op deze mogelijke 
wijzigingen ingegaan. 
4.1.4 Het veranderen van de projectnaam, de 
projectomschrijving en de projectauteur 
U kunt de naam van een project wijzigen in het scherm van het program-
maonderdeel BESTAND | SAMENSTELLING VAN HET PROJECT. Selecteer op de 
eerste regel de naam van het project, klik op de rechter muisknop en kies 
WIJZIG PROJECTNAAM. 
 
In hetzelfde scherm kunt u ook de projectomschrijving wijzigen. U kunt in 
het snelmenu kiezen voor WIJZIG PROJECTOMSCHRIJVING, of u kunt dubbel-
klikken op de projectomschrijving die in het onderste gedeelte van het 
scherm wordt afgebeeld. In beide gevallen verschijnt er een venster waarin 
de omschrijving staat; die kunt u vervolgens aanpassen of aanvullen. U sluit 
dit af door op de knop [BEWAAR] te drukken. 
Om de auteur van het project te wijzigen klikt u onderaan het scherm dub-
bel op de auteursnaam, waarna u in het venster dat verschijnt de auteurs-
naam kunt wijzigen. 
De projectomschrijving en de auteur van het project kunt u overigens ook 
wijzigen in het venster PROJECT INFO (zie Scherm 4-1). 
4.1.5 Het verwijderen van back-up bestanden 
Gaandeweg het werken met een project worden er van diverse onderdelen 
van het project back-up bestanden gemaakt. Deze back-up bestanden ne-
men de nodige schijfruimte in. Wanneer u de back-up bestanden wilt ver-
wijderen kan dat eenvoudig door in het venster van de opdracht BESTAND | 
SAMENSTELLING VAN HET PROJECT onderaan het venster te klikken op de knop 
[VERWIJDER BACKUP BESTANDEN] (zie Scherm 4-2). Alle back-up bestanden 
van het project worden vervolgens gewist. Wanneer er geen back-up be-
standen bestaan is deze knop niet actief. 
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4.1.6 Kopieer een project 
Er zijn verschillende omstandigheden te bedenken waarin u een project in 
zijn geheel wilt kopiëren. Zo kan het voorkomen dat u op een andere com-
puter verder wilt werken met het project. Of u wilt een kopie van het pro-
ject opslaan, voordat u ingrijpende veranderingen gaat aanbrengen in het 
project. 
In hoofdstuk 2 van deze handleiding is aangegeven uit welke bestanden een 
project is opgebouwd. Wanneer u zelf (bijvoorbeeld vanuit de verkenner 
van Windows) de bestanden gaat kopiëren, dan bestaat er een groot risico, 
dat u bepaalde onderdelen over het hoofd ziet. Het resultaat zal zijn, dat het 
gekopieerde project niet meer compleet is en wellicht niet gebruikt kan 
worden. Deze werkwijze wordt dan ook ten zeerste afgeraden. 
 
Een alternatief is om de map, waarin het project is opgenomen, in zijn ge-
heel te kopiëren. Hiermee ondervangt u het risico bepaalde onderdelen te 
vergeten. Maar ook aan deze werkwijze kleven bezwaren: de bestanden 
waarin de memo's, de categorieën de woordenlijst en de boomstructuur zijn 
opgeslagen hoeven niet per se in de projectmap te staan. Daarnaast krijgt u 
bij het kopiëren van de complete map ook alle back-up bestanden mee, wat 
extra ruimte in beslag neemt. 
 
De beste manier om een kopie te maken van een project is door opdracht 
BESTAND | KOPIEER PROJECT aan te roepen. Nadat u dit programmaonderdeel 
hebt geactiveerd verschijnt er een scherm waarin u kunt aangeven waar het 
project, dat momenteel geopend is, naartoe gekopieerd moet worden. U 
kunt een bestemming intypen, maar u kunt ook een bestemming opzoeken 
in het bestandenoverzicht dat verschijnt wanneer u op de knop met de drie 
puntjes klikt. Wanneer u regelmatig een kopie maakt van het project en dit 
steeds naar dezelfde bestemming doet, dan kunt u deze bestemming ook 
makkelijk oproepen door op het pijltje te klikken in het vak waar de be-
stemming ingevoerd moet worden. U ziet dan een lijst van eerder gekozen 
bestemmingen waar u er een uit kunt kiezen. 
Is de bestemming gespecificeerd, dan klikt u op de knop [START KOPIËREN], 
waarna Kwalitan aan de slag gaat. In het onderste deel van het venster 
wordt de voortgang van het kopiëren bijgehouden. 
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Scherm 4-3 Het kopiëren van een project 
 
4.1.7 Het verwijderen van een project 
Het kan voorkomen dat u een project of een kopie daarvan niet meet nodig 
heeft en van uw harde schijf wilt verwijderen. In dat geval kunt u via de 
verkenner van Windows alle bestanden die deel uitmaken van het project 
verwijderen. Om te voorkomen dat er toch bepaalde bestanden achterblij-
ven op uw schijf kunt u het verwijderen van een project ook aan Kwalitan 
overlaten. Wanneer u de opdracht Bestand | Verwijder een project geeft zal 
Kwalitan u vragen welk project verwijderd dient te worden. Kwalitan zal 
dan alle bestanden die deel uitmaken van dit project verwijderen. U kunt 
afzonderlijk aangeven dat de bestanden voor memo's, categorieën, de 
boomstructuur of de woordenlijst bewaard moeten blijven staan of ook 
verwijderd moeten worden. 
4.2 Werkbestanden 
In paragraaf 2.2.6 is beschreven wat een werkbestand is en welk soort in-
formatie het bevat. Een werkbestand omvat een of meerdere documenten. 
Het werkbestand zelf is geplaatst binnen een project. 
Hieronder geven we aan hoe een aantal handelingen met werkbestanden 
verricht moet worden: 
? het aanmaken van een nieuw werkbestand 
? het verplaatsen van een werkbestand 
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? het verwijderen van een werkbestand 
? het wijzigen van de werkbestandnaam of de werkbestandomschrijving. 
4.2.1 Het aanmaken van een werkbestand 
Wanneer u een nieuw project aanmaakt met de opdracht BESTAND | NIEUW 
PROJECT (zoals beschreven in paragraaf 4.1.1), dan wordt u in de derde stap 
de gelegenheid geboden om een eerste werkbestand aan te maken (zie pa-
gina 50). Om andere werkbestanden aan te maken in uw project maakt u 
gebruik van de opdracht WERKBESTAND | NIEUW WERKBESTAND. Het active-
ren van deze opdracht resulteert in het venster dat staat weergegeven in 
Scherm 4-4. 
 
In dit venster moet u in het bovenste vak de naam van het nieuwe werkbe-
stand invoeren. Deze naam mag maximaal 20 tekens lang zijn en mag alle 
letter- en cijfertekens bevatten. 
Scherm 4-4 Het aanmaken van een nieuw werkbestand 
 
Indien gewenst kan ook de auteur en de werkbestandomschrijving worden 
gespecificeerd. Wanneer alles naar wens is ingevuld klikt u op de knop 
[MAAK] waarna het werkbestand wordt aangemaakt. 
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Een werkbestand dat op deze manier is gemaakt is nog leeg. Het bevat nog 
geen documenten. Om een document toe te voegen aan dit werkbestand 
kunt u op twee manieren te werk gaan: 
? indien u beschikt over een ruw-documentbestand dat opgenomen moet 
worden in het werkbestand, maak dan gebruik van de opdracht WERKBE-
STAND | IMPORTEER EEN DOCUMENT (zie pagina 37) 
? indien u direct een leeg document wilt toevoegen aan het werkbestand, 
kruis dan het vakje 'Maak meteen een document aan' onderin het venster 
aan. U zult dan gaandeweg het proces gevraagd worden een naam in te 
typen voor het document. 
? indien u naderhand een leeg document wilt toevoegen waaraan u vervol-
gens zelf tekst toevoegt door die in te typen of waarin u bijvoorbeeld een 
afbeelding wilt opnemen, kies dan voor de opdracht BESTAND | SAMEN-
STELLING VAN HET PROJECT en voeg daar een document toe aan het werk-
bestand (zie pagina 54). 
4.2.2 Het verplaatsen van een werkbestand binnen het project 
Wanneer u een nieuw werkbestand toevoegt aan een project dan zal dat 
werkbestand als laatste worden opgenomen in het project. Indien u dit 
werkbestand op een andere positie wilt zetten dan kunt u dat doen in het 
venster van de opdracht BESTAND | SAMENSTELLING VAN HET PROJECT. U se-
lecteert dan het werkbestand en sleept het vervolgens naar de regel waar u 
het wilt hebben; dat kan alleen maar een regel zijn waar een andere werk-
bestandnaam staat. Wanneer u vervolgens de muis loslaat wordt het werk-
bestand, inclusief alle elementen van dat werkbestand, ingevoegd vóór de 
geselecteerde regel. 
4.2.3 Het verwijderen van een werkbestand 
Wanneer u een werkbestand wilt verwijderen uit een project dan doet u dat 
in het programmaonderdeel BESTAND | SAMENSTELLING VAN HET PROJECT. U 
selecteert het betreffende werkbestand, klikt vervolgens op de rechter 
muisknop en kiest uit het snelmenu dat dan verschijnt de opdracht VERWIJ-
DER WERKBESTAND. 
Het werkbestand zal dan verwijderd worden. De gegevens van het werkbe-
stand en van alle documenten die deel uitmaken van dat werkbestand, zul-
len niet bewaard worden en zijn dus niet meer beschikbaar. Vergewis u er 
daarom van te voren goed van, dat u de gegevens uit het te verwijderen 
werkbestand niet meer nodig heeft. 
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4.2.4 De werkbestandnaam of de werkbestandomschrijving 
wijzigen 
U kunt de naam van een werkbestand wijzigen in het scherm met de sa-
menstelling van het project. Selecteer het betreffende werkbestand, klik op 
de rechter muisknop en kies WIJZIG WERKBESTANDNAAM. 
In hetzelfde scherm kunt u ook de omschrijving van het werkbestand wijzi-
gen. U kunt in het snelmenu kiezen voor WIJZIG WERKBESTANDOMSCHRIJ-
VING, of u kunt dubbelklikken op de werkbestandomschrijving die in het 
onderste gedeelte van het scherm staat afgedrukt. In beide gevallen ver-
schijnt er een venster waarin de tekst van de omschrijving staat en die u 
vervolgens kunt aanpassen of aanvullen. U sluit dit af door op de knop 
[BEWAAR] te drukken. 
4.3 Documenten 
In paragraaf 2.2.1 is beschreven wat een document is en welke informatie 
in een document is opgenomen. In een document wordt de informatie opge-
slagen (onderverdeeld in segmenten) die behoort bij een waarnemingseen-
heid. Een document bestaat dus uit een of meerdere segmenten. Op zijn 
beurt behoort een document (samen met andere documenten) tot een werk-
bestand. 
Wanneer de gegevens die zijn opgenomen in een (ruw-)documentbestand 
worden geïmporteerd in een werkbestand, wordt automatisch een nieuw 
document aangemaakt (zie pagina 31). Hieronder geven we aan hoe u een 
aantal andere handelingen met documenten kunt verrichten: 
? het toevoegen van een nieuw document 
? het verplaatsen van een document 
? het verwijderen van een document 
? het wijzigen van de documentnaam of de documentomschrijving. 
4.3.1 Een document toevoegen 
Wanneer u aan een werkbestand een nieuw (leeg) document wilt toevoe-
gen, kunt u op twee manieren te werk gaan: 
? in het scherm van de projectsamenstelling (op te roepen via BESTAND |  
SAMENSTELLING VAN HET PROJECT; zie ook Scherm 4-2 op pagina 54) kunt 
u een nieuw document invoegen. Selecteer het werkbestand waar het do-
cument ingevoegd moet worden of selecteer een document waarna het 
nieuwe document ingevoegd moet worden. Klik vervolgens op de rechter 
muisknop en kies voor VOEG NIEUW DOCUMENT IN. 
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? in het scherm van de opdracht SEGMENTEN | TOON SEGMENTEN klikt u op 
de knop . 
 
In beide gevallen zal aan u gevraagd worden een naam op te geven voor het 
nieuwe document. De naam die u invoert moet uniek zijn voor het project. 
Als de nieuwe naam geaccepteerd is zal het document aangemaakt worden 
en wordt er tevens een (leeg) segment toegevoegd aan dit document. 
4.3.2 Een document verplaatsen 
Wanneer u een ruw-documentbestand of een document in 'platte-tekst'-
opmaak importeert in een werkbestand, dan zal het nieuwe document als 
laatste document worden toegevoegd aan het werkbestand. Wanneer u het 
document liever op een andere positie in het werkbestand wilt hebben, of 
wanneer u een document naar een ander werkbestand wilt verplaatsten, 
kunt u dit doen in het scherm van de samenstelling van het project (op te 
roepen via BESTAND | SAMENSTELLING VAN HET PROJECT). 
U selecteert het document dat verplaatst moet worden en sleept het vervol-
gens naar een nieuwe bestemming. 
? Wanneer het document binnen hetzelfde werkbestand verplaatst moet 
worden, dan sleept u het naar het document waarvóór het terecht moet 
komen en laat de muisknop los. 
? Wanneer u een document naar een ander werkbestand wilt verplaatsen, 
dan sleept u het te verplaatsen document naar de naam van het werkbe-
stand waar het terecht moet komen. Als u dan de muisknop loslaat zal 
het document als laatste document worden toegevoegd aan dit document. 
Desgewenst kunt u het document binnen dit nieuwe werkbestand versle-
pen naar een andere positie. 
4.3.3 Een document verwijderen 
Wanneer u een document wilt verwijderen uit een werkbestand, dan kunt u 
op twee manieren te werk gaan: 
? in het scherm van de projectsamenstelling (op te roepen via BESTAND |  
SAMENSTELLING VAN HET PROJECT) kunt u een document verwijderen. Se-
lecteer het betreffende document, klik vervolgens op de rechter muis-
knop en kies voor VERWIJDER DOCUMENT. 
? in het scherm van de opdracht SEGMENTEN | TOON SEGMENTEN klikt u op 
de knop . 
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In beide gevallen zult u eerst om bevestiging worden gevraagd, omdat deze 
actie tot gevolg zal hebben dat het document, inclusief alle segmenten en de 
daaraan toegekende codes, definitief verwijderd zal worden uit het project. 
4.3.4 De documentnaam of de documentomschrijving wijzigen 
U kunt de naam van een document wijzigen in het scherm SAMENSTELLING 
VAN HET PROJECT. Selecteer het betreffende document, klik op de rechter 
muisknop en kies WIJZIG DOCUMENTNAAM. 
In hetzelfde scherm kunt u ook de omschrijving van het document wijzigen. 
U kunt in het snelmenu kiezen voor WIJZIG DOCUMENTOMSCHRIJVING, of u 
kunt dubbelklikken op de documentomschrijving die in het onderste ge-
deelte van het scherm wordt afgebeeld. In beide gevallen verschijnt er een 
venster waarin de tekst van de omschrijving staat en die u vervolgens kunt 
aanpassen of aanvullen. U sluit dit af door op de knop [BEWAAR] te druk-
ken. 
4.4 Segmenten 
Segmenten vormen de kleinste eenheid in de bestandsstructuur. Segmenten 
bevatten het materiaal dat geanalyseerd moet worden, en dat materiaal kan 
bestaan uit teksten, afbeeldingen, audio- en videofragmenten. Wanneer de 
tekst van een document door middel van een ruw-documentbestand wordt 
geïmporteerd in een werkbestand, dan dient vooraf de indeling van het do-
cument in segmenten te zijn aangebracht. In de andere gevallen, wanneer 
het materiaal direct wordt toegevoegd aan een segment (zie paragraaf 3.1.4) 
dan wordt het materiaal tegelijk met het invoeren geplaatst in het juiste 
segment. 
In deze paragraaf beschrijven we hoe te werk te gaan bij het werken met 
segmenten: 
? het toevoegen van een nieuw segment 
? het verwijderen van een segment 
? het wijzigen van de manier waarop de segmenten zijn opgesplitst. 
4.4.1 Een segment toevoegen 
Het toevoegen van een nieuw segment aan een document vindt plaats in het 
scherm van de opdracht SEGMENTEN | TOON SEGMENTEN. Wanneer een be-
paald segment wordt getoond en u klikt op de knop , dan wordt een 
nieuw (leeg) segment toegevoegd aan het document; u kunt aangeven of het 
nieuwe segment moet worden ingevoegd vóór of na het getoonde segment. 
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U wordt eerst gevraagd van welk type het nieuwe segment moet worden, 
waarbij u kunt kiezen uit tekst, afbeelding, audiofragment en videofragment 
(zie ook Scherm 3-2, pagina 42). 
Wanneer u kiest voor een segment waarin tekst wordt opgenomen, kunt u 
tevens aangeven of er een tekstsjabloon moet worden toegepast. Het toe-
passen van een tekstsjabloon betekent, dat er in het segment al een aantal 
regels wordt opgenomen, die vooraf gespecificeerd zijn. Zo kan een seg-
ment al beginnen met een paar regels, waar bijvoorbeeld de datum, het on-
derwerp en de naam van de auteur wordt gevraagd. Het tekstsjabloon is een 
hulpmiddel in het geval dat u de tekst die wordt opgenomen in een segment 
wilt invoeren volgens een bepaald stramien of voorzien van bepaalde in-
formatie. De tekst die als tekstsjabloon wordt toegevoegd kan overschreven 
of gewist worden. In hoofdstuk 11.4 gaan we nader in op het maken van 
tekstsjablonen. 
Wanneer u een tekstsegment wilt aanmaken zonder tekstsjablonen dan kunt 
u dat ook direct doen, namelijk door in het venster van SEGMENTEN | TOON 
SEGMENTEN de toets-combinatie <ctrl-n> in te drukken. Kwalitan zal dan 
niet eerst komen met het venster zoals hierboven bedoeld, maar meteen een 
leeg segment aanmaken. 
Dus: wanneer u een nieuw segment wilt voor afbeeldingen, audio- of video-
fragmenten, of een tekst segment met tekstsjablonen klikt u op de knop ; 
voor een tekstsegment zonder sjablonen drukt u op de toetsen <ctrl-n>. 
 
Na het aanmaken van een nieuw segment wordt het (lege) segment getoond 
op uw beeldscherm. Om vervolgens tekst toe te voegen aan het segment 
kiest u voor de edit mode (door de knop  aan te klikken). U kunt dan het-
zij de tekst intypen, hetzij een tekstbestand inlezen door op de knop  te 
klikken. In het geval van een afbeelding, een audiofragment of een video-
fragment voegt u het betreffende object toe door op de knop  te klikken, 
waarna u het betreffende bestand kunt openen. 
4.4.2 Een segment verwijderen 
Om een segment te verwijderen uit een document zorgt u ervoor dat het be-
treffende segment wordt getoond in de opdracht SEGMENT | TOON SEGMEN-
TEN. Vervolgens klikt u op de knop . U wordt om bevestiging gevraagd, 
omdat de informatie van het segment definitief gewist zal worden. Na be-
vestiging zal het segment, inclusief de toegekende codes en de annotatie, 
uit het document verwijderd worden. 
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4.4.3 De segmentstructuur wijzigen 
Bij het importeren van teksten door middel van een ruw-documentbestand 
wordt vooraf de onderverdeling van het document in segmenten vastgelegd. 
Het kan tijdens de analyse voorkomen, dat u tot de conclusie komt dat deze 
indeling in segmenten minder gelukkig is: misschien wilt u het segment op-
splitsen in twee of meer segmenten, of het kan juist zijn dat u een segment 
wilt samenvoegen met het voorgaande of het volgende segment. 
Een ander kenmerk van de indeling van segmenten in het ruw-
documentbestand is dat de segmenten aansluitend zijn, hetgeen wil zeggen 
dat het begin van een segment direct het einde van het vorige segment be-
tekent. De consequentie daarvan is dat er geen overlap tussen segmenten 
bestaat, ofwel elk stukje tekst hoort tot één en niet meer dan één segment. 
Nu kan het voorkomen dat u voor een correcte interpretatie van een seg-
ment eigenlijk de paar laatste regels van het voorgaande segment of de paar 
eerste regels van het volgende segment wilt zien. 
 
Kwalitan biedt de mogelijkheid om alle drie genoemde vormen van wijzi-
gingen aan te brengen in een bestaand document: 
? het splitsen van een segment 
? het samenvoegen van twee segmenten 
? het tonen van de zinnen die direct voorafgaan aan een segment of er direct 
op volgen, met andere woorden het aanbrengen van overlap tussen de seg-
menten. 
 
Om segmenten te kunnen splitsen en samenvoegen of om overlap aan te 
brengen tussen segmenten moet in het venster van het programmaonderdeel 
SEGMENTEN | TOON SEGMENTEN een aparte werkbalk, namelijk de werkbalk 
'Segmentstructuur', zichtbaar zijn. Deze werkbalk wordt geactiveerd met de 
knop  in de bovenste werkbalk. 
 
Met dezelfde knop kunt u deze werkbalk ook weer verbergen. 
 
De werkwijze om segmenten te splitsen of samenvoegen of om overlap aan 
te brengen worden hieronder besproken. 
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4.4.3.1 Het splitsen van een segment 
Het splitsen van een segment vindt plaats in het scherm van de opdracht 
SEGMENTEN | TOON SEGMENTEN. Om deze actie uit te kunnen voeren moet de 
werkbalk 'Segmentstructuur' zichtbaar zijn. 
Om een segment te splitsen zet u in het tekstvenster de cursor op de positie 
waar u het nieuwe segment wilt laten beginnen. vervolgens klikt u op de 
knop , waarna het segment bij het begin van de zin waarin de cursor staat 
gesplitst zal worden. 
 
Wanneer aan het segment dat gesplitst wordt al codes waren toegekend, dan 
worden bij het toekennen van deze codes aan een van beide delen van het 
segment of aan beide delen, de volgende regels gehanteerd8: 
? indien een code in het oorspronkelijke segment niet is gekoppeld aan een 
tekstfragment, dan wordt de betreffende code zowel aan het resterende ge-
deelte van het segment als aan het afgesplitste segment toegekend; 
? indien een code in het oorspronkelijke segment is gekoppeld aan een tekst-
fragment dat ligt vóór de positie waar het segment wordt gesplitst, dan 
wordt deze code wel toegekend aan het resterende gedeelte van het seg-
ment, maar niet aan het afgesplitste segment; 
? indien een code in het oorspronkelijke segment is gekoppeld aan een tekst-
fragment dat ligt ná de positie waar het segment wordt gesplitst, dan wordt 
deze code niet toegekend aan het resterende gedeelte van het segment, maar 
wel aan het afgesplitste segment. 
 
In het eerste geval, wanneer de code aan beide segmenten toegekend wordt, 
zult u zelf dienen na te gaan of deze code inderdaad betrekking heeft op 
beide segmenten. 
4.4.3.2 Het samenvoegen van segmenten 
Het samenvoegen van twee segmenten vindt plaats in het scherm van de 
opdracht SEGMENTEN | TOON SEGMENTEN. Om deze actie uit te kunnen voeren 
moet de werkbalk 'Segmentstructuur' zichtbaar zijn. 
Om twee segmenten samen te voegen kunnen zich twee situaties voordoen: 
het getoonde segment kan worden samengevoegd met het voorafgaande 
segment of met het erop volgende segment. Voor beide acties is een aparte 
knop op de werkbalk:  voor het samenvoegen met het voorgaande seg-
ment,  voor het samenvoegen met het volgende segment. Wanneer het 
segment getoond wordt klikt u op een van beide toetsen om het segment 
samen te voegen. 
                                                 
8  Zoals in paragraaf 5.2.2 wordt toegelicht kan een code toegekend zijn aan een segment in 
zijn totaliteit of aan een specifiek gedeelte (tekstfragment) van een segment. 
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Wanneer er aan het getoonde segment en het segment waarmee het wordt 
samengevoegd al codes zijn toegekend, dan worden de codes van beide 
segmenten alle toegekend aan het nieuwe, samengevoegde segment. Indien 
een code daardoor meerdere keren zou voorkomen bij het nieuwe segment, 
en het betreft codes die niet aan een specifiek tekstfragment zijn gekoppeld, 
dan wordt een van deze beide codes verwijderd. 
4.4.3.3 Het aanbrengen van overlap tussen segmenten 
Het aanbrengen van overlap tussen segmenten vindt plaats in het scherm 
van de opdracht SEGMENTEN | TOON SEGMENTEN. Om deze actie uit te kunnen 
voeren moet de werkbalk 'Segmentstructuur' zichtbaar zijn. 
Op de werkbalk 'Segmentstructuur' staat, na de knoppen voor het splitsen 
en samenvoegen van segmenten, een vak om de overlap met het voorgaan-
de segment aan te geven en een vak om de overlap met het volgende seg-
ment aan te geven. 
 
Standaard staan beide waarden op nul. Door op de pijltjes te klikken kan 
het aantal zinnen dat de overlap beslaat worden verhoogd of verkleind. 
 
Nadat op deze manier is aangegeven hoe groot de overlap moet zijn, ver-
schijnen de gespecificeerde regels vóór, respectievelijk achter de regels van 
het huidige segment. Om aan te geven welke regels feitelijk tot het vorige 
dan wel volgende segment behoren (en dus de overlap vormen) zijn deze 
regels in een afwijkende kleur weergegeven op het beeldscherm. Wanneer 
u in de 'edit mode' staat en de tekst van het segment wilt wijzigen, dan zult 
u merken, dat de overlap-regels niet gewijzigd kunnen worden. Aanpassin-
gen van de tekst van deze regels kan alleen gebeuren in het segment waar 
ze feitelijk toe behoren. 
4.5 Het koppelen van memo's, de boomstructuur, 
categorieën en de woordenlijst 
Zoals in paragraaf 2.2 al is beschreven zijn er naast werkbestanden, docu-
menten en segmenten nog vier andere eenheden die ook deel uitmaken van 
het project. Het gaat daarbij om de memo's, de boomstructuur, de catego-
rieën en de woordenlijst. Het gebruik van deze informatiebestanden komt 
later in deze handleiding aan bod. In dit hoofdstuk staan we even stil bij de 
manier waarop deze bestanden aan het project gekoppeld kunnen worden. 
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In het menu BESTAND staan vier opdrachten vermeld, die gebruikt kunnen 
worden om de genoemde gegevensbestanden te koppelen aan het project. 
Na het aanklikken van de betreffende opdracht in het menu verschijnt er het 
gebruikelijke venster, waarin aangegeven kan worden welk bestand aan het 
project gekoppeld moet worden. 
Wanneer een bestand geselecteerd en gekoppeld is, wordt dit door Kwalitan 
vastgelegd in de gegevens van het project. Bij volgende gelegenheden zul-
len dezelfde bestanden automatisch worden gekoppeld. 
 
Voor alle vier typen bestanden geldt het volgende: 
? u bent vrij een bestandsnaam te kiezen; 
? de extensie ligt vast; deze is voor de vier typen bestanden als volgt:  
 memobestand .kmf  
 boomstructuur .khf  
 categorieën .kct  
 woordenlijst .kwf; 
? deze vier typen bestanden mogen in de projectmap worden geplaatst, maar 
dat is (in tegenstelling tot de andere onderdelen van een project) niet nood-
zakelijk; 
? van elk van deze vier soorten gegevensbestanden kunt u meerdere versies 
naast elkaar hebben, maar er kan er steeds slechts één aan het project ge-
koppeld zijn; 
? wanneer voor het eerst gebruik gemaakt wordt van memo's, categorieën, de 
hiërarchische structuur of de woordenlijst, en er is nog geen bestand gekop-
peld, dan zal Kwalitan u eerst vragen welk bestand gekoppeld moet wor-
den; 
? binnen de programmaonderdelen voor het bewerken van memo's, catego-
rieën, de hiërarchische structuur en de woordenlijst is het mogelijk om een 
ander bestand te koppelen aan het project. 
 
Hiermee zijn we aan het einde gekomen van de uiteenzetting over het pro-
ject, de werkbestanden, documenten en segmenten. 
In het volgende hoofdstuk zullen we nader ingaan op een van de meest cen-
trale hulpmiddelen tijdens de analyse van kwalitatief materiaal: de codes. 
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5 Over codes 
Codes zijn een belangrijk instrument voor de onderzoeker die materiaal aan 
een kwalitatieve analyse onderwerpt. Door middel van codes legt de onder-
zoeker vast wat zijn / haar interpretatie is van de tekst of het object dat ge-
analyseerd wordt. Codes worden in Kwalitan toegekend op het niveau van 
de segmenten. Aan de tekst, de afbeeld ing, het audio- of videofragment dat 
in een segment is opgenomen, worden codes toegekend. In het geval het 
segment uit teksten bestaat kan een code betrekking hebben op het segment 
als geheel, maar ook op een specifiek gedeelte binnen dat segment, aange-
duid als het tekstfragment. 
In het verloop van een kwalitatieve analyse verandert doorgaans de aard 
van de codes die u gebruikt. In het begin wordt vaak gewerkt met codes die 
een beschrijving of aanduiding geven van de inhoud van een segment, later 
in de analyse zult u eerder werken met codes die overkoepelend zijn voor 
diverse beschrijvende codes, met codes die een bepaald perspectief dat in 
het segment naar voren komt beschrijven, of met codes die een bepaald pa-
troon aanduiden. Gezien de verschillende aard en functie van de codes zal 
het duidelijk zijn dat er meerdere hulpmiddelen zijn om met codes te wer-
ken, met andere woorden meerdere hulpmiddelen om codes te ordenen. 
 
In dit hoofdstuk gaan we hoofdzakelijk in op de manieren die er zijn om 
codes toe te kennen aan het kwalitatief materiaal en op een tweetal manie-
ren om terug te halen welke codes in het project of in een werkbestand zijn 
opgenomen en welke tekst bij die codes horen. In het volgende hoofdstuk 
zullen we ingaan op een aantal hulpmiddelen die kunnen bijdragen aan een 
ordening van de codes en het genereren van overkoepelende codes op een 
hoger abstractieniveau. 
Maar allereerst geven we nu een aantal kenmerken van de codes.  
5.1 Kenmerken van codes 
Codes zijn korte stukjes tekst van maximaal 50 lettertekens lang. In een co-
de mogen alle lettertekens, cijfers en speciale tekens gebruikt worden. 
Hoewel 50 tekens mogelijk zijn is het voor het overzicht beter om codes zo 
kort en bondig mogelijk te formuleren. Aan de ene kant zijn hele korte co-
des, waarin u allerlei afkortingen heeft gestopt om de code maar zo kort 
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mogelijk te maken, onoverzichtelijk; zo zult u bij een code 'coleg +++' 
steeds moeten nadenken wat hier ook weer mee wordt bedoeld. Aan de an-
dere kant geeft een scherm met een lijst met codes die telkens een halve re-
gel beslaan niet het zicht op de inhoud van een segment dat u met de codes 
beoogt te geven; 'collegialiteit als de bel. factor van arbeidssatisf. ' is zo'n 
voorbeeld. Een code als 'collegialiteit belangrijkst' zou misschien een aar-
dig compromis zijn. Overigens kunt u bij elke code een begrippen memo 
maken (zie hoofdstuk 9.1.1), waarin u een nadere omschrijving van en 
toelichting op de code kunt plaatsen. 
Een code kan ook zodanig zijn geformuleerd, dat in de code meerdere ni-
veaus worden aangegeven. Stel dat u ten aanzien van het concept 'arbeids-
satisfactie' een aantal kernbegrippen heeft onderscheiden, dan kunt u in de 
codes steeds aangeven over welk kernbegrip het gaat en wat de respondent 
daar precies over zegt. Stel dat een respondent aangeeft dat de werkdruk 
(wat een kernbegrip zou kunnen zijn) hoog is, dan zou de code kunnen zijn: 
'werkdruk: hoog'. Deze code kan dan voorkomen naast codes als 'werkdruk: 
laag' ,  'werkdruk: ongelijk verdeeld', etc. Op vergelijkbare manier kan er 
ook weer een derde niveau worden ingebouwd: 'werkdruk: hoog: geen pro-
bleem' zou dan kunnen aanduiden dat een respondent aangeeft dat de werk-
druk hoog is, maar dat dat niet direct als een probleem wordt ervaren. 
 
Het op deze manier samenstellen van codes heeft tot voordeel, dat later bij 
het selecteren van segmenten op de codes die erin voorkomen (zie hoofd-
stuk 8) gebruik gemaakt kan worden van deze 'gelaagdheid'. U kunt dan 
zoeken op een specifieke code, maar ook op een categorie, bijvoorbeeld al-
le codes die gaan over 'werkdruk' en die beginnen met 'werkdruk:'. 
Het is echter überhaupt niet nodig om op deze manier codes te formuleren; 
met behulp van categorieën (zie hoofdstuk 6.1) en de boomstructuur (zie 
hoofdstuk 6.2) kan dezelfde soort informatie worden gegenereerd. 
Daarnaast zult u in veel gevallen waarin met kwalitatief materiaal gewerkt 
wordt pas gaandeweg de analyse in staat zijn om een dergelijk 'geleed' sys-
teem van codes te ontwerpen. 
 
Eenmaal toegekende codes aan een segment kunnen gemakkelijk gewijzigd 
worden. U kunt één enkele code bij een specifiek segment veranderen, 
maar u kunt ook een bepaalde code door het gehele werkbestand of door 
het gehele project wijzigen in een andere code. 
 
Aan elk segment kunnen maximaal 50 codes worden toegekend. Deze co-
des worden opgeslagen in de volgorde waarin ze zijn ingevoerd, in chrono-
logische volgorde dus. Het is mogelijk om de codes in het venster van de 
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opdracht 'TOON SEGMENTEN' weer te geven in deze chronologische volgorde 
of in alfabetische volgorde. 
5.2 Het toekennen van codes aan een segment 
In deze paragraaf beschrijven we op welke manieren codes kunnen worden 
toegevoegd aan een segment. We gaan achtereenvolgens in op 
? het toekennen van codes via het ruw-documentbestand 
? het handmatig toekennen van codes 
? het automatisch toekennen van codes 
? het toekennen van een code aan alle segmenten in het bereik 
? het toekennen van een code vanuit de categorieën en de boomstructuur. 
5.2.1 Het toekennen van codes via het ruw-documentbestand 
Een eerste methode om een code toe te kennen aan een segment zagen we 
al in paragraaf 3.1.1 waar werd uitgelegd hoe de tekst opgenomen kan wor-
den in een ruw-documentbestand. Bij elk segment dat onderscheiden wordt 
in een ruw-documentbestand kunt u één (zie pagina 34) of meerdere (zie 
pagina 35) topics toekennen. Deze topics worden na het importeren van het 
ruw-documentbestand opgeslagen als de eerste code(s) van het document. 
In het document hebben deze topics precies dezelfde status als alle andere 
toegekende codes en er wordt geen onderscheid aangebracht tussen deze 
eerste codes en de overige codes. Acht u een dergelijk onderscheid wel van 
belang en het is voor u niet voldoende dat de codes die via het ruw-
documentbestand zijn ingevoerd steeds als eerste zijn toegekend aan het 
segment, dan zult u dit zelf in de naamgeving tot uiting moeten laten komen 
(bijvoorbeeld door aan de topics uit het ruw-documentbestand consequent 
'-t' toe te voegen). 
5.2.2 Handmatig toekennen van codes 
Een tweede manier om codes toe te voegen aan een segment is door dat 
handmatig te doen. In het venster SEGMENTEN | TOON SEGMENTEN staan van 
elk segment zowel de tekst als de codes weergegeven. Scherm 5-1 geeft 
daar een voorbeeld van. 
In het rechter gedeelte van het venster staat de tekst van het segment aan-
gegeven. In het blok links staan de codes weergegeven die reeds aan dit 
segment gekoppeld zijn. 
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Tijdens het handmatig coderen leest u de tekst rechts en wanneer er een uit-
spraak of gedachte is die u in de vorm van een code wilt vastleggen, dan 
kunt u in het linker gedeelte deze code toevoegen aan de lijst. 
De codes die u opgeeft bij een segment kunnen betrekking hebben op het 
gehele segment of op een specifiek tekstfragment. We bespreken in de vol-
gende paragraaf eerst het eerste geval; het koppelen van een code aan een 
tekstfragment is het onderwerp van de twee volgende paragrafen. 
Scherm 5-1 Het venster Toon segmenten 
 
  
5.2.2.1 Codes die bij het gehele segment horen 
Om een code toe te voegen aan de lijst kunt u op verschillende manieren te 
werk gaan. In alle gevallen moet u ervoor zorgen dat het vak met de codes 
actief is. Dat doet u door met de muis op het betreffende vak te klikken; 
hierna zal een van de codes geselecteerd zijn of zal er rond de eerste code 
een kader staan. De volgende manieren staan u vervolgens ter beschikking 
om een code in te voeren: 
? klik op de rechter muisknop en kies uit het snelmenu de opdracht VOEG 
NIEUWE CODE TOE. Hierna verschijnt een klein venster waarin u de nieuwe 
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code kunt intypen;   
  
u sluit af door op de knop [VOEG TOE] te klikken; 
? druk op de <ins> toets, waarna u de nieuwe code kunt invoeren in het 
venster dat verschijnt; 
? begin gewoon de nieuwe code in te typen; ook in dit geval verschijnt het 
venster waarin u de code kunt invoeren; 
? bij de laatste manier typt u geen nieuwe code in, maar selecteert u een 
code die reeds (elders) in het project voorkomt uit een lijst. Om dit te 
doen kiest u uit het snelmenu de opdracht CODES UIT LIJST. De lijst met 
codes kunt u ook activeren door functietoets <f9> in te drukken. De lijst 
die verschijnt bevat (op alfabetische volgorde) alle codes die reeds in het 
project voorkomen. U kunt uit deze lijst een code selecteren en vervol-
gens op de knop [VOEG IN] klikken of u kunt dubbelklikken op de code 
die u wilt invoegen. Een derde mogelijkheid is om de geselecteerde code 
te slepen naar het codevenster. De geselecteerde code zal vervolgens 
worden toegevoegd aan het segment. 
 
Een nieuw toegevoegde code wordt altijd als laatste aan de lijst toegevoegd. 
Worden de codes op alfabetische volgorde9 getoond, dan zal de nieuwe co-
de zijn plaats in de ordening innemen, maar wanneer de alfabetische weer-
gave wordt opgeheven zal de code de laatste positie innemen. 
5.2.2.2 Codes die gekoppeld zijn aan een specifiek tekstfragment 
Wanneer u een nieuwe code aan een segment wilt toevoegen en die code 
moet gekoppeld zijn aan een specifiek gedeelte van de tekst, dan gaat u als 
volgt te werk: 
? selecteer in het tekstvenster het fragment waar de code aan gekoppeld 
moet worden door met de muis over de betreffende passage te slepen 
terwijl u de linker muisknop ingedrukt houdt; 
                                                 
9  Het in- en uitschakelen van het tonen van de codes in alfabetische volgorde wordt gedaan 
door op de knop  onderin het codevenster te klikken. 
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? klik vervolgens op de rechter muisknop en kies uit het snelmenu de op-
dracht KEN CODE TOE AAN GESELECTEERDE TEKST; in plaats van het kiezen 
uit het snelmenu kunt u ook de toetscombinatie <shift-ins> indrukken; 
? voer in het venster dat verschijnt de nieuwe code in en sluit af door de 
<enter>-toets in te drukken of door op de knop [VOEG IN] te klikken. 
 
De code zal net als alle andere codes aan de lijst worden toegevoegd. Vóór 
de code wordt echter een blokje (•) afgedrukt ten teken dat de code gekop-
peld is aan een tekstfragment. Wanneer u in de lijst met codes deze code se-
lecteert, dan zal automatisch het bijbehorende tekstfragment oplichten. 
Omgekeerd geldt hetzelfde: wanneer u in het tekstvenster de cursor ver-
plaatst (met de pijltjestoetsen of door de cursor ergens te plaatsen door met 
de linker muisknop te klikken), en de cursor komt terecht in de tekst die als 
tekstfragment aan een code is gekoppeld, dan zal de betreffende code in de 
codelijst oplichten. 
5.2.2.3 Een code alsnog aan een tekstfragment koppelen 
Het kan voorkomen dat u een code aan een heel segment hebt toegekend en 
dat u deze code later alsnog aan een specifiek tekstfragment wilt koppelen. 
Of het kan voorkomen dat een code al is toegekend aan een tekstfragment 
maar u wilt het tekstfragment waar de code aan is toegekend wijzigen. In 
een dergelijk geval gaat u als volgt te werk: 
? selecteer in de codelijst de betreffende code door erop te klikken; 
? selecteer in de tekst het betreffende tekstfragment door de muis (terwijl u 
de linker muisknop ingedrukt houdt) over de betreffende passage te sle-
pen; 
? klik vervolgens op de rechter muisknop en kies uit het snelmenu de op-
dracht KOPPEL GESELECTEERDE TEKST AAN CODE; in plaats van het kiezen 
uit het snelmenu kunt u ook het geselecteerde fragment slepen naar de 
code waaraan het gekoppeld moet worden. 
 
Hierna zal er een koppeling tot stand gebracht worden tussen de code en het 
tekstfragment. 
Hoe een dergelijke koppeling er op het beeldscherm uitziet blijkt uit 
Scherm 5-2. 
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Scherm 5-2  De koppeling tussen een code en de tekst 
 
5.2.2.4 Het ongedaan maken van de koppeling van een code aan een 
tekstfragment 
Wanneer een code gekoppeld is aan een tekstfragment en u wilt deze kop-
peling opheffen, zodat de code weer betrekking heeft op het gehele seg-
ment, dan gaat u als volgt te werk: 
? selecteer in de codelijst de betreffende code 
? klik op de rechter muisknop en kies de opdracht WIS KOPPELING MET 
TEKSTFRAGMENT. 
 
Hierna zal de koppeling ongedaan zijn gemaakt en heeft de code betrekking 
op het gehele segment. 
Wilt u een koppeling ongedaan maken om vervolgens een andere koppeling 
tot stand te brengen, dan kunt u beter de procedure volgen zoals in para-
graaf 5.2.2.3 beschreven. 
5.2.3 Automatisch toekennen van codes 
Hierboven werd beschreven hoe u handmatig codes kunt toekennen aan 
segmenten. U leest daarbij de tekst en als er een interessante gedachte in 
staat, legt u die vast in een code en u kent deze code toe aan het segment of 
aan het tekstfragment. 
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Een geheel andere manier om codes toe te voegen aan een segment is die 
waarbij u Kwalitan deze klus automatisch laat uitvoeren. U geeft daarbij 
een woord op en laat Kwalitan in de tekst van de segmenten van het actieve 
bereik op zoek gaan naar plaatsen waar dit woord voorkomt. Vervolgens 
zal een code worden toegekend aan deze segmenten. 
 
Meer specifiek gaat het toekennen van codes volgens deze methode als 
volgt in zijn werk. 
? Kies de opdracht CODES | AUTOMATISCHE CODES. U krijgt dan een ven-
ster te zien dat eruit ziet als in Scherm 5-3 wordt weergegeven. 
 
In het linker gedeelte van het scherm geeft u in het daarvoor bestemde vak 
het woord op waarop gezocht moet worden; in het voorbeeld is daar het 
woord 'werkdruk' ingevuld. Standaard zal Kwalitan in de tekst zoeken naar 
de reeks tekens die u heeft opgegeven of het nu een zelfstandig woord is of 
dat de tekens deel uitmaken van een ander woord. Wilt u dat Kwalitan al-
leen maar zoekt naar hele woorden, dan kruist u het vakje 'Alleen hele 
woorden?' in het linker gedeelte van het scherm aan. 
Scherm 5-3 Het automatisch toekennen van codes 
 
Boven in het linker gedeelte van het venster vermeldt Kwalitan welke code 
zal worden toegekend aan segmenten waar het opgegeven woord is aange-
troffen. Standaard zal deze code gelijk zijn aan het opgegeven woord. U 
kunt echter onderin het rechter gedeelte aangeven of u de automatisch toe te 
kennen codes vooraf wilt laten gaan door een speciaal teken. In het voor-
beeld is het betreffende vakje aangekruist en is er voor gekozen om de au-
tomatische code vooraf te laten gaan door een hekje #. De reden om Kwali-
tan de opdracht te geven om voor een automatisch toegekende code een 
speciaal symbool te plaatsen, is om u erop te attenderen dat het hier gaat 
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om een automatisch toegekende code. De mogelijkheid is reëel aanwezig 
dat er in de tekst wel sprake was van het opgegeven woord (in het voor-
beeld 'werkdruk'), maar dat dat niet in de context was waarin u het woord 
gebruikt of waarnaar u op zoek bent. Het is verstandig om de segmenten 
waaraan deze code (#werkdruk) is toegekend te controleren of het toeken-
nen van deze code terecht heeft plaatsgevonden. 
 
Als u nu vervolgens op de knop [START ZOEKEN] rechtsboven klikt, dan zal 
Kwalitan alle segmenten uit het bereik (volgens het voorbeeld zijn dat er 
51) doorzoeken op het woord 'werkdruk' en bij die segmenten waar het 
woord in de tekst voorkomt zal de code worden toegevoegd die op de eerste 
regel van het rechter gedeelte van het venster staat: #werkdruk. 
 
Om te voorkomen dat een code ten onrechte wordt toegekend aan een seg-
ment, kunt u tijdens het automatisch toekennen een controle inbouwen. 
Wanneer u in het linker gedeelte van het venster het vakje voor 'Bevesti-
ging na elke aangetroffen code?' aankruist, zal Kwalitan u iedere keer dat 
de opgegeven tekst wordt aangetroffen in een segment vragen of de nieuwe 
code inderdaad toegekend kan worden. Een en ander ziet er op uw beeld-
scherm uit als weergegeven in Scherm 5-4. 
 
Van het segment waarin het woord wordt aangetroffen wordt een gedeelte 
weergegeven met het betreffende woord duidelijk geaccentueerd. U kunt 
vervolgens het volgende aangeven: 
? ken de code toe aan dit segment; dit doet u door op de knop [JA] te klik-
ken; 
? ken de code niet toe aan dit segment; dit doet u door op de knop [NEE] te 
klikken; 
? breek de operatie af, hetgeen het gevolg zal zijn van het klikken op de 
knop [ANNULEER]. 
 
In het geval u de code wel of niet laat toekennen zal Kwalitan verder op 
zoek gaan naar het volgende segment waarin de tekst voorkomt. U krijgt 
dan opnieuw de vraag voorgelegd of de code moet worden toegekend of 
niet. 
Wanneer u het vakje voor de tekst 'Maak de rest af zonder bevestiging' aan-
klikt zal Kwalitan verder gaan met het zoeken naar het woord in de seg-
menten, maar de code zal dan verder automatisch zonder uw tussenkomst 
worden toegekend. 
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Scherm 5-4 Het bevestigen van het automatisch toekennen van een code 
 
Nadat Kwalitan klaar is met het doorzoeken van de tekst of wanneer het 
proces is afgebroken, kunt u in het rechter gedeelte van het scherm aflezen 
wat het resultaat van deze actie is. Er worden daar drie gevallen onder-
scheiden: 
? het aantal segmenten waaraan de code is toegekend; 
? het aantal segmenten waarbij de code al voorkwam; de code zal dan geen 
tweede keer toegekend worden. Dit kan bijvoorbeeld het geval zijn, 
wanneer u eerst in een bepaald gedeelte van het project automatisch een 
code heeft laten toekennen en dat later herhaalt voor het gehele project; 
? het aantal segmenten waarbij u te kennen heeft gegeven (toen u om be-
vestiging werd gevraagd) dat de code niet toegekend moest worden. 
 
Wanneer een code wordt toegevoegd aan een segment, dan zal Kwalitan 
automatisch de code koppelen aan het woord in de tekst, als ware het een 
tekstfragment. 
Wanneer codes automatisch zijn toegekend en u van mening bent dat dat op 
een juiste manier is gebeurd, dan kunt u het symbool '#' voor de naam van 
de code verwijderen door de code in het gehele project te wijzigen (hoe dit 
kan staat in paragraaf 5.3). 
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5.2.4 Het toekennen van een code aan alle segmenten uit het 
bereik 
Binnen de opdracht SEGMENTEN | TOON SEGMENTEN bestaat de mogelijkheid 
om aan alle segmenten die in het actieve bereik zijn opgenomen een be-
paalde code toe te kennen. 
Stel dat u door middel van een filter heeft bepaald welke segmenten u in de 
analyse wilt betrekken. Steeds wanneer u ditzelfde bereik wilt oproepen, zal 
het filter toegepast moeten worden. Met name wanneer in het filter woor-
den in de tekst zijn opgenomen, kan dit zoeken enige tijd in beslag nemen. 
Het is dan gemakkelijker en efficiënter om aan alle segmenten die voldoen 
aan dit filter, een specifieke code toe te kennen, zodat u bij volgende gele-
genheden alleen maar op deze code hoeft te selecteren in plaats van op het 
volledige filter. 
Om op deze manier een code toe te kennen aan alle segmenten uit het be-
reik gaat u als volgt te werk: 
? activeer de opdracht SEGMENTEN | TOON SEGMENTEN; 
? stel het filter in door op de knop  te klikken, vul daarna de filtercriteria 
in en pas het filter toe; 
? eenmaal terug in het venster van TOON SEGMENTEN klikt u op de knop , 
vervolgens wordt u gevraagd de code op te geven; 
? wanneer u op de toets [VOEG CODE TOE] klikt zal vervolgens de opgege-
ven code aan alle segmenten in het bereik worden toegekend. Mocht de 
opgegeven code al bij een segment voorkomen, dan wordt de code niet 
voor een tweede keer toegevoegd. 
 
Een code die u op deze manier toevoegt aan segmenten heeft precies de-
zelfde status als alle andere codes bij de segmenten. U zult dus eventueel 
het speciale karakter van deze code in de naam tot uiting moeten laten ko-
men (bijvoorbeeld door er een speciaal teken aan toe te voegen) of dat in 
een begrippen memo aangeven (zie paragraaf 9.1.1). 
5.2.5 Codes toekennen vanuit de categorieën en de 
boomstructuur 
Categorieën en de boomstructuur zijn twee hulpmiddelen waarmee men or-
dening kan aanbrengen in de codes die gebruikt worden in een project. In 
beide gevallen is het mogelijk om op basis van de structuur die in de codes 
wordt aangebracht een nieuwe code toe te voegen aan bepaalde segmenten. 
De precieze achtergrond hiervan en de te volgen werkwijze worden in de 
paragrafen 6.1.2 (categorieën) en 6.2.2 (boomstructuur) toegelicht. 
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5.3 Het wijzigen of verwijderen van codes 
Aan het eind van de paragraaf waarin we hebben beschreven hoe codes ge-
koppeld kunnen worden aan segmenten, willen we ook nog even stilstaan 
bij de vraag hoe eenmaal toegekende codes gewijzigd of verwijderd kunnen 
worden. 
Bij het veranderen van een code kunnen twee situaties worden onderschei-
den: 
? u wilt incidenteel een code bij één segment wijzigen. In dat geval selec-
teert u de betreffende code in het codevenster. U klikt op de rechter 
muisknop en kiest uit het snelmenu de opdracht WIJZIG CODE. Hierna ver-
schijnt een venster met daarin de code, die u dan kunt veranderen. In 
plaats van het oproepen van het menu kunt u ook op de toets <f3> druk-
ken nadat u de code geselecteerd hebt. 
? u wilt een code in het hele werkbestand of in het hele project wijzigen. In 
dat geval maakt u gebruik van de methode die beschreven wordt in para-
graaf 5.4.2. 
 
Ook bij het verwijderen van een code bij een segment kunnen we weer 
twee situaties onderscheiden: 
? er moet incidenteel een code bij een segment verwijderd worden. In dit 
geval selecteert u de code in het codevenster en drukt op de toets <del>. 
U kunt ook de betreffende opdracht kiezen uit het snelmenu dat ver-
schijnt nadat u op de rechter muisknop heeft geklikt. 
? een code moet uit het gehele werkbestand of uit het gehele project ver-
wijderd worden. In dat geval maakt u gebruik van de methode die be-
schreven wordt in paragraaf 5.4.2 
5.4 Een overzicht van de voorkomende codes 
Tijdens de analysefase van een kwalitatief onderzoek bedenkt de onderzoe-
ker allerlei codes om daarmee te beschrijven wat er in het materiaal staat. 
Het aantal gebruikte codes kan in de loop van een onderzoek zeer oplopen. 
Daarbij doet zich vaak het feit voor, dat de onderzoeker in de loop van het 
onderzoek voor eenzelfde fenomeen meerdere codes heeft bedacht en ge-
bruikt. Het is daarom van belang om bij tijd en wijle een overzicht te ma-
ken van de codes die in een project voorkomen, en om de lijst indien nood-
zakelijk op te schonen. 
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Daarnaast is een overzicht van codes die voorkomen in het project of in een 
werkbestand een belangrijk hulpmiddel om na te gaan welke onderwerpen 
of thema's aan de orde komen in het materiaal en of er eventueel verschillen 
zijn tussen de te onderscheiden documenten in een project. Tot slot is het 
overzicht van gebruikte codes een onmisbaar hulpmiddel wanneer u op 
zoek wilt gaan naar nieuwe codes, die een overkoepelend concept zijn van 
een aantal andere codes. 
5.4.1 De weergave van het overzicht van codes 
Kwalitan toont via de opdracht CODES | OVERZICHT VAN CODES een overzicht 
van voorkomende codes. 
 
Scherm 5-5 laat zien hoe een en ander er op uw beeldscherm uitziet. 
 
In het linker gedeelte van dit scherm staat de lijst met voorkomende codes, 
samen met de frequenties waarin die codes voorkomen in het geselecteerde 
bereik. 
In het rechter gedeelte van het scherm staat onder het kopje 'Weergave' 
aangegeven hoe de codes en hun frequenties staan weergegeven. 
 
We zullen nu eerst deze weergave nader toelichten. 
? linksboven staat op welk bereik het overzicht van codes is gebaseerd; in 
het voorbeeld is dat 'alle werkbestanden'. Het bereik kan eenvoudig ge-
wijzigd worden door op de gebruikelijke wijze (zie paragraaf 2.3.1) het 
bereik in te stellen. 
? daarnaast staat aangegeven of het filter aan of uit staat, ofwel: is het ge-
hele bereik doorzocht of alleen de segmenten die voldoen aan het filter. 
Het aan of uitzetten van het filter kan op de gebruikelijke manier door op 
de knop  in de werkbalk te klikken. 
? Op de tweede regel van het weergave venster staat aangegeven in welke 
volgorde de codes staan afgedrukt. De mogelijkheden daarvoor zijn: ge-
sorteerd op alfabet en gesorteerd op frequentie. U kunt de volgorde waar-
in de codes getoond worden wijzigen door dubbel te klikken op de kop 
van de tabel: klikt u op 'Codes' dan worden de codes op alfabetische ma-
nier gepresenteerd; klikt u op 'Frequentie', dan wordt de volgorde be-
paald door het aantal keren dat de code voorkomt. 
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Scherm 5-5 Het overzicht van codes 
 
? het soort frequenties dat wordt getoond staat aangegeven rechts op de 
tweede regel van het weergave venster. De mogelijke alternatieven zijn: 
absolute frequenties en relatieve frequenties. Met de knop  op de 
werkbalk kunt u omschakelen tussen deze beide mogelijkheden; bij in-
gedrukte stand krijgt u relatieve frequenties, waarbij het aantal malen dat 
de code voorkomt is gedeeld door het totaal aantal codes dat in het be-
reik is aangetroffen. 
? links op de onderste regel van het weergave venster staat aangegeven 
welke codes getoond worden. Standaard zullen alle codes uit het project 
worden getoond. Dat betekent dat ook codes die weliswaar in het project 
voorkomen maar binnen het gekozen bereik niet (en dus een frequentie 0 
hebben) ook in de lijst zullen staan. Wanneer u deze codes liever niet in 
de lijst heeft staan, dan klikt u op de knop  in de werkbalk, waardoor al-
leen de codes getoond worden die een frequentie groter dan 0 hebben. 
? het laatste element dat staat vermeld in het weergave venster, is gekop-
peld aan de knop  uit de werkbalk. Wanneer deze knop wordt inge-
drukt worden niet de codes uit alle documenten uit het bereik tezamen 
weergegeven, maar worden de codes van elk van de documenten één 
voor één getoond. In het voorbeeld, waar het weergave venster 'alle do-
cumenten tezamen' aangeeft, bevat het overzicht de codes en hun fre-
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quenties zoals die in de twaalf documenten samen voorkomen. Wanneer 
de knop ingedrukt wordt, dan worden de codes voor elk van deze drie 
documenten afzonderlijk getoond. 
 
In alle gevallen geldt dat de weergave ook gewijzigd kan worden door in 
het weergave venster dubbel te klikken op de betreffende tekst. Klikt u bij-
voorbeeld dubbel op de tekst 'gesorteerd op alfabet' dan zullen de codes 
vervolgens op frequentie gesorteerd worden. 
 
In het tweede venster aan de rechterkant van het beeldscherm staan enkele 
resultaten aangegeven van de zoekactie. Achtereenvolgens staat aangege-
ven hoeveel documenten en segmenten doorzocht zijn (dit wordt bepaald 
door het bereik dat is ingesteld). Vervolgens staat vermeld hoeveel ver-
schillende codes er in het project aanwezig zijn en hoeveel codes er in het 
doorzochte bereik zijn aangetroffen. Het totale aantal codes dat is aange-
troffen (dat is dus de som van de frequenties) staat daaronder aangegeven. 
De laatste twee regels zeggen iets over het gebruik van de codes: hoe vaak 
komt elke code gemiddeld voor en hoeveel codes zijn er gemiddeld toege-
kend aan elk segment. 
5.4.2 Het wijzigen of verwijderen van codes in het gehele 
werkbestand of project 
In paragraaf 5.3 is beschreven hoe u te werk gaat wanneer u incidenteel een 
code bij een segment wilt wijzigen of verwijderen. Voor het geval u een 
code in het gehele project wilt wijzigen of wissen, dan kunt u gebruik ma-
ken van het overzicht van de codes. 
 
Om een code te veranderen selecteert u de betreffende code, drukt u op 
toets <f3> of kiest u uit het snelmenu de opdracht WIJZIG DE CODE. Vervol-
gens verschijnt er een klein venster waarin de te veranderen code staat 
weergegeven; nu kunt u deze code wijzigen. Wanneer u vervolgens op de 
toets [WIJZIG CODE] klikt zal de wijziging worden aangegeven in het over-
zicht. 
 
Om een code te verwijderen selecteert u de betreffende code en drukt op de 
<del>-toets, of kiest u de opdracht VERWIJDER CODE uit het snelmenu. Hier-
na zal de verwijdering van de code in het overzicht worden aangegeven. 
De wijzigingen die op deze manier zijn aangebracht worden genoteerd in 
het codeoverzicht zoals aangegeven in Scherm 5-6. 
De codes die veranderd of gewist worden, worden in het overzicht vooraf-
gegaan door het symbool '»' als een indicatie dat die codes op de nominatie 
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staan veranderd of gewist te worden. In het geval een code gewijzigd wordt 
staat vervolgens de nieuwe code weergegeven, gevolgd door de oude code 
die tussen rechte haken is geplaatst. In het geval een code gewist wordt 
staat alleen de oude code tussen rechte haken aangegeven. 
In het voorbeeld uit Scherm 5-6 is gespecificeerd dat de code 'definitie arb-
sat' verwijderd kan worden, en dat de code 'sec' veranderd moet worden in 
'secundaire arbeidsvoorwaarden'. 
Scherm 5-6 Het wissen of wijzigen van codes 
 
De door u gespecificeerde wijzigingen worden in eerste instantie alleen ge-
noteerd in het overzicht. Ze worden niet direct doorgevoerd in het gehele 
project. Wanneer u op de beschreven wijze meerdere veranderingen heeft 
gespecificeerd kunt u Kwalitan de opdracht geven om de veranderingen 
door te voeren in het gehele project door op de knop [VOER WIJZIGINGEN 
DOOR] te klikken. Mocht u bij nader inzien de wijzigingen toch niet willen 
doorvoeren, dan kunt u de specificatie van de wijzigingen ongedaan maken 
door op de knop [ANNULEER WIJZIGINGEN] te klikken. Let wel: het klikken op 
de knop [ANNULEER WIJZIGINGEN] heeft dus alleen tot gevolg dat de specifi-
catie van de wijzigingen ongedaan gemaakt wordt. Eventueel eerder aange-
brachte en doorgevoerde wijzigingen kunnen niet meer ongedaan gemaakt 
worden. 
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Wanneer u besloten heeft om de gespecificeerde wijzigingen door te voeren 
in het project en u heeft op de betreffende knop gedrukt, dan zal Kwalitan u 
vragen in welk gedeelte van het project de codes veranderd dan wel gewist 
moeten worden. Er verschijnt een venster, dat hier staat weergegeven als 
Scherm 5-7. 
Scherm 5-7 Het wijzigen van codes in het project 
 
Wanneer het overzicht van codes dat is opgesteld niet het volledige project 
betreft (dat wil zeggen het bereik omvat niet alle werkbestanden of het filter 
is actief), dan kunt u aangeven op welke manier u de wijzigingen in de co-
des door wilt laten voeren: 
? in alle segmenten van alle werkbestanden: ook al betreft het overzicht niet 
het volledige project, de wijzigingen moeten toch in het gehele project 
doorgevoerd worden; 
? in alle segmenten van het huidige werkbestand, dat wil zeggen alleen in het 
werkbestand dat in het bereik als het actieve werkbestand is aangegeven, 
maar dan wel in alle segmenten uit dat werkbestand; 
? alleen in de segmenten die deel uitmaken van het huidige bereik; dat wil 
dus zeggen alleen maar in de segmenten die vallen binnen het gedefinieerde 
bereik én die voldoen aan het gespecificeerde filter. 
 
In het onderste gedeelte van het scherm kan worden aangegeven of de wij-
zigingen in de codes eventueel in andere bestanddelen in het project moeten 
worden doorgevoerd. Indien u de betreffende vakjes aankruist zal Kwalitan 
als volgt te werk gaan: 
? wanneer er een begrippen memo is voor een code waarvan de naam gewij-
zigd wordt, dan zal ook de naam van dat memo gewijzigd worden; wordt 
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een code gewist, dan blijft een eventueel begrippenmemo ongewijzigd be-
staan; 
? wanneer een code die gewijzigd of gewist wordt voorkomt in de boom-
structuur of in de categorieën, dan zal die code ook in de boomstructuur of 
in de categorieën gewijzigd dan wel gewist worden. 
 
Nadat u heeft aangegeven hoe u de veranderingen wilt laten plaatsvinden 
klikt u op de knop [VOER WIJZIGINGEN DOOR], waarna de veranderingen in de 
codes daadwerkelijk bij de segmenten van het project zullen worden aange-
bracht. 
5.4.3 Overige aspecten rond het codeoverzicht 
Tot slot wijzen we kort op nog enkele andere mogelijkheden die het pro-
grammaonderdeel waarin het overzicht van de codes wordt gepresenteerd 
biedt: 
? Om op zoek te gaan naar een bepaalde code in de lijst kunt u de beginlet-
ter(s) van die code intypen. In de lijst zal dan de eerste code met die be-
ginletter(s) worden geselecteerd. U kunt net zoveel beginletters intypen 
als u nodig acht. Wanneer u op de <backspace> toets drukt verdwijnt het 
laatste teken van de ingetypte reeks beginletters en zal de eerste code die 
begint met de resterende reeks weer worden geselecteerd. Door op <esc> 
te drukken wordt deze reeks beginletters gewist en wordt het eerste ele-
ment uit de lijst geselecteerd. 
? Het overzicht zoals dat op het beeldscherm wordt weergegeven kan ook 
worden geprint. Klikken op de knop  leidt ertoe dat er een printerdia-
loog verschijnt, waarin u kunt aangeven naar welke printer het voorbeeld 
gestuurd moet worden, vervolgens zal de afdruk gemaakt worden. Met 
de knop  wordt eerst een afdrukvoorbeeld op het scherm getoond. 
? U kunt rechtstreeks vanuit dit scherm memo's aanroepen. Wanneer u in 
het overzicht een code selecteert en vervolgens op de toetscombinatie 
<shift-f1> drukt, wordt u direct naar de begrippen memo van de betref-
fende code geleid. Dubbelklikken op de code leidt tot hetzelfde resultaat. 
De andere memosoorten kunnen worden aangeroepen via het snelmenu, 
op te roepen door op de rechter muisknop te klikken. 
? U kunt ook vanuit het overzicht van codes rechtstreeks naar de catego-
rieën, de boomstructuur en het overzicht van tekstfragmenten. Wanneer 
u een code in het overzicht selecteert kunt u deze mogelijkheden oproe-
pen vanuit het snelmenu. Roept u de categorieën of de boomstructuur op, 
dan krijgt u de plaats van de betreffende code in de categorieën, respec-
tievelijk de boomstructuur te zien. Vraagt u om de tekstfragmenten, dan 
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krijgt u de tekstfragmenten behorende bij de betreffende code te zien (zie 
paragraaf 5.6). 
? Het kan zijn dat er in het overzicht codes zijn opgenomen, die niet 
(meer) voorkomen in het project. Dit blijkt uit het feit dat er, wanneer het 
bereik is ingesteld op 'alle werkbestanden' toch een frequentie van 0 is. 
Dergelijke codes kunnen één voor één uit het project verwijderd worden 
op de manier die in de vorige paragraaf beschreven is. Die codes kunnen 
ook allemaal in één keer verwijderd worden uit het project. Daartoe zorgt 
u ervoor dat het bereik is ingesteld op 'alle werkbestanden' en dat het fil-
ter niet ingeschakeld is; vervolgens klikt u op de rechter muisknop. Uit 
het snelmenu dat verschijnt, kiest u de opdracht VERWIJDER CODES MET 
FREQUENTIE 0, waarna al deze codes uit het project verwijderd worden. 
? Wanneer er categorieën zijn gedefinieerd (zie paragraaf 6.1) bestaat de 
mogelijkheid om in het overzicht behalve de codes en hun frequenties 
ook de categorieën waarbij een code is ingedeeld, te tonen. U kunt de ca-
tegorieën in het overzicht zichtbaar maken door te klikken op de knop  
in de werkbalk. Deze knop is overigens alleen maar beschikbaar wanneer 
er daadwerkelijk categorieën zijn aangetroffen. Wanneer de categorieën 
getoond worden, bestaat ook de mogelijkheid om het overzicht te sorte-
ren op de categorieën, hetgeen u kunt bewerkstelligen door in de kop van 
het overzicht te klikken op het woord 'Categorie'. Drukt u op de knop  
in de werkbalk, dan krijgt u alleen een overzicht van de categorieën en 
hun frequenties; de codes zelf zijn dan niet meer in het overzicht opge-
nomen. De frequentie van een categorie wordt bepaald door de frequen-
ties van de codes die tot de categorie behoren bij elkaar op te tellen. 
5.5 Codes en hun plaats van voorkomen 
Kwalitan heeft een programmaonderdeel, waarmee u op een snelle manier 
een overzicht kunt krijgen van de locaties in het project waar een bepaalde 
code voorkomt. Deze locatie wordt aangeduid in termen van het werkbe-
standnummer, het documentnummer en het segmentnummer. 
De opdracht om dit overzicht te genereren is CODES | CODES MET LOCATIES. 
Na het activeren van dit programmaonderdeel verschijnt er een venster op 
uw beeldscherm, waarin aan de linkerkant een lijst is opgenomen van alle 
codes die in het project voorkomen. Wanneer u één van deze codes selec-
teert (door er met de muis op te klikken) zal in het rechter gedeelte van het 
venster worden aangegeven waar deze code in het actieve bereik voorkomt. 
Scherm 5-8 laat zien hoe een en ander er in Kwalitan uitziet. 
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Scherm 5-8 Overzicht van de codes en de plaats waar ze voorkomen 
 
In dit voorbeeld zijn de locaties opgevraagd van de code 'werkdruk'. Deze 
code komt acht keer voor in het actieve bereik. De eerste kolom bevat de 
naam van de code, de tweede een volgnummer. De drie laatste kolommen 
laten zien in welk segment de code is aangetroffen. Zo is het vierde exem-
plaar van deze code aangetroffen in het tiende segment uit het eerste docu-
ment in het tweede werkbestand. Om het schema overzichtelijk te houden 
zijn de gegevens die hetzelfde zijn als de bovenliggende cel niet herhaald, 
maar worden ze weergegeven door een puntje. Wanneer u een compleet 
overzicht wenst, dus met in de cellen de actuele waarden en niet de puntjes, 
click dan op de knop  in de taak balk. 
Het is mogelijk om in het overzicht de locaties van meerdere codes tegelij-
kertijd op te laten nemen. Dit kunt u doen door in de lijst met codes meer-
dere codes te selecteren (houdt de shift- of ctrl-toets ingedrukt terwijl u een 
code selecteert). 
Het overzicht van de locaties van de codes kan worden afgedrukt met be-
hulp van de knop . 
5.6 Codes en tekstfragmenten 
We sluiten dit hoofdstuk over codes af met een bespreking van de moge-
lijkheid om codes samen met hun tekstfragmenten te tonen. In paragraaf 
5.2.2.2 hebben we aangegeven op welke manier een code aan een tekst-
fragment gekoppeld kan worden. Daarmee kan worden aangegeven dat een 
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code niet zozeer bij een heel segment hoort, maar dat het betrekking heeft 
op een specifieke zinsnede of tekstfragment. 
Met de opdracht CODES | CODES MET TEKSTFRAGMENTEN kunt u een overzicht 
opvragen van alle tekstfragmenten die bij een bepaalde code zijn vastge-
legd. 
 
Na het activeren van deze opdracht verschijnt het onderstaande scherm.  
Scherm 5-9 Het tonen van codes en de bijbehorende tekstfragmenten 
 
In het vak linksboven in het venster kunt u de code kiezen waarvan u een 
overzicht wilt hebben. U selecteert een code door op de neerwaartse pijl in 
het vak te klikken en vervolgens in de lijst die dan verschijnt een code te 
selecteren. 
Na het selecteren van de code zal Kwalitan zoeken bij welke segmenten de 
opgegeven code voorkomt, waarna de gegevens van het eerste segment uit 
die reeks worden weergegeven. 
Midden in het venster staat aangegeven welk segment momenteel getoond 
wordt (werkbestand, document en segment); daarnaast staan de codes afge-
drukt die bij dat segment voorkomen. 
In het onderste gedeelte van het venster staat de informatie waar het uitein-
delijk om ging: het tekstfragment dat gekoppeld is aan de opgegeven code. 
Met de pijltjestoetsen boven het onderste deel van het venster kunt u blade-
ren naar het volgende segment uit de reeks. 
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Nu hoeft het niet zo te zijn, dat steeds als een code wordt aangetroffen aan 
die code een tekstfragment is gekoppeld; een code kan immers aan een ge-
heel segment zijn gekoppeld. Daarom heeft u de mogelijkheid om nader 
aan te geven welke informatie in het onderste vak weergegeven moet wor-
den. De twee aankruisvakjes, die onder het vak staan waar de code wordt 
opgegeven, stellen u in staat dit kenbaar te maken: 
? standaard wordt alleen het tekstfragment weergegeven; is er geen tekst-
fragment bepaald, dan verschijnt de tekst 'Er is geen tekstfragment aange-
geven'; 
? indien u het vakje 'Indien geen fragment, toon segment' aankruist, zal Kwa-
litan, wanneer aan de code geen tekstfragment gekoppeld is, in het onderste 
scherm het gehele segment weergeven; is er wel een tekstfragment aan de 
code gekoppeld, dan wordt alleen het fragment weergegeven; 
? indien u het vakje 'Toon de tekst van het hele segment' aankruist, dan zal 
steeds de tekst van het gehele segment weergegeven worden. Indien er een 
tekstfragment aan de code is gekoppeld, dan zal de tekst van dit fragment 
vet en in kleur worden weergegeven. 
 
Deze laatste weergave ziet eruit als in Scherm 5-10. 
 
Het overzicht van de tekstfragmenten die bij een code behoren kan ook ge-
print worden. Wanneer u op de knop  in de werkbalk klikt, zullen alle 
tekstfragmenten, behorende bij de gespecificeerde code, worden geprint. 
De tekstfragmenten zullen volgens dezelfde specificatie worden afgedrukt 
als de weergave op het beeldscherm is: alleen tekstfragmenten, segmenten 
in plaats van tekstfragmenten of het gehele segment met het tekstfragment 
daarin aangeduid. Door op de knop  te klikken wordt er eerst een print-
voorbeeld op het beeldscherm weergegeven. 
 
Vanuit het snelmenu dat bij dit programmaonderdeel hoort, kunt u direct 
naar de plaats waar de code voorkomt in de categorieën of in de boomstruc-
tuur, of naar het programmaonderdeel TOON SEGMENTEN, waar het huidige 
segment dan in zijn geheel getoond wordt. 
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Scherm 5-10 Het tonen van codes en de segmenten, waarin het tekstfragment is 
aangegeven 
 
 
  
 
 1. Voordat u aan de slag kunt 
 2. Kwalitan: gegevens en hun ordening 
 3. Van ruw materiaal tot document en segment 
 4. Over projecten, werkbestanden, documenten en segmenten 
 5. Over codes 
 6. Meer over codes 
 7. Werken met woorden 
 8. Selecties: een kwestie van filteren 
 9. Memo's 
 10. Afbeeldingen, geluid en video 
 11. En wat nog rest 
  Bijlage 
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6 Meer over codes 
In een kwalitatieve analyse begint men doorgaans met het genereren en 
toekennen van een groot aantal codes, die een beschrijving geven van de 
inhoud van het te analyseren materiaal. Na verloop van tijd ontstaat dan de 
behoefte om op een of andere manier een ordening aan te brengen in de 
grote hoeveelheid codes; met andere woorden u gaat op zoek naar achter-
liggende concepten of achterliggende dimensies. 
In dit hoofdstuk gaan we in op een drietal hulpmiddelen die u kunnen hel-
pen om meer greep te krijgen op de codes die zijn toegekend aan de seg-
menten van een project.  
In de eerste plaats bekijken we de mogelijkheden om de codes onder te 
brengen in categorieën van codes die op een of andere manier iets gemeen-
schappelijk hebben. Daarna besteden we aandacht aan de boomstructuur, 
waarin de codes op hiërarchische manier ten opzichte van elkaar geordend 
kunnen worden. We sluiten dit hoofdstuk af met het beschrijven van de 
mogelijkheden en de werkwijze om matrices op te stellen, waarin staat aan-
gegeven in welke segmenten of documenten codes voorkomen en hoe vaak 
codes samen voorkomen in het project.  
6.1 De categorieën 
Het eerste hulpmiddel zijn categorieën.  Categorieën zijn overkoepelende 
begrippen of thema's waar meerdere codes onder vallen op basis van hun 
betekenis of hun inhoud. Er zijn verschillende manieren om codes te groe-
peren in categorieën naar aanleiding van hun inhoud. U kunt bijvoorbeeld 
als volgt te werk gaan: u drukt alle codes af op afzonderlijke kaartjes en 
vervolgens sorteert u deze codes in stapels van codes die iets gemeen-
schappelijks hebben. De categorieën waar we het hier over hebben zijn dan 
te vergelijken met de stapels die u tijdens het sorteren maakt; de werkwijze 
die u volgt bij het onderbrengen van codes in categorieën is ook vergelijk-
baar met het sorteren van de kaartjes: u bekijkt een code en beslist in welke 
categorie die het beste past. Net zoals u bij de stapels een code slechts in 
één stapel kunt onderbrengen kan een code ook maar in slechts één catego-
rie worden ondergebracht. Het verschil met de sorteertaak is dat u niet eerst 
de codes op kaartjes hoeft af te drukken: u kunt een code selecteren uit een 
lijst met alle beschikbare codes en deze naar de gewenste categorie slepen. 
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Scherm 6-1 laat zien hoe een en ander er in Kwalitan uitziet. 
Scherm 6-1 De categorieën van codes 
 
In het linker gedeelte van het scherm staan de categorieën aangegeven die 
zijn onderscheiden. Voor elke categorie is er een apart tabblad. In het voor-
beeld, waar vier categorieën worden onderscheiden, is de categorie 'sfeer' 
zichtbaar. Na een korte omschrijving van de categorie staan de codes ver-
meld, die zijn ondergebracht bij deze categorie. In dit voorbeeld zijn dat 
vier codes. Rechts van deze codes staat in een overzicht aangegeven hoe-
veel codes er zijn toegewezen aan elk van de onderscheiden categorieën. 
Rechts op het scherm staat een lijst met codes. Het betreft de codes die be-
staan in het project, maar die nog niet zijn toegekend aan een van de cate-
gorieën. Inspectie van deze lijst in het voorbeeld laat zien dat er hier wel-
licht overwogen zou kunnen worden een vijfde categorie te onderscheiden 
die iets te maken heeft met leidinggeven in het bedrijf. 
 
Zoals gezegd kan het maken van categorieën en het toedelen van codes aan 
een categorie het beste gezien worden als een sorteertaak. De codes worden 
op een stapel gelegd bij de categorie waar ze toe behoren. Dit impliceert, 
dat elke code maar aan één categorie toegekend kan worden (dit in tegen-
stelling tot de boomstructuur, die in paragraaf 6.2 besproken wordt, waar 
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elke code meerdere keren kan voorkomen). Het is overigens niet noodzake-
lijk dat alle codes aan een categorie toegekend worden. Met andere woor-
den: de te formeren categorieën zijn wel wederzijds uitsluitend, maar niet 
noodzakelijkerwijs uitputtend. 
We zullen in de volgende paragraaf beschrijven hoe u categorieën kunt 
aanmaken en hoe u codes toekent aan een categorie. In de daarop volgende 
paragraaf gaan we wat nader in op hoe u met de categorieën kunt werken. 
6.1.1 Het maken en onderhouden van categorieën 
Het aanmaken en onderhouden van categorieën vindt plaats binnen de op-
dracht CODES | CATEGORIEËN. Wanneer u dit programmaonderdeel voor het 
eerst activeert10 zal er één (lege) categorie staan met als naam 'categorie 1'. 
Alle codes uit het project zullen zijn opgenomen in de lijst rechts op het 
scherm. We beschrijven hieronder een aantal zaken die te maken hebben 
met het toewijzen van codes aan een categorie, het maken en opslaan van 
categorieën. 
? Het tonen van een categorie.  
Klik op de tab van het tabblad van de betreffende categorie. 
? Een code toewijzen aan een categorie.  
Om een code toe te wijzen aan een categorie sleept u de code vanuit de 
lijst rechts naar de betreffende categorie links in het scherm. De code 
wordt dan opgenomen in de lijst van de categorie en hij wordt tegelijker-
tijd verwijderd uit de codelijst rechts. De lijst in het centrum van het 
scherm waarin de omvang van de categorieën wordt vermeld, wordt 
meteen bijgewerkt. 
? Een code verwijderen uit een categorie.  
Om een code die aan een categorie is toegekend uit die categorie te ver-
wijderen sleept u de betreffende code vanuit de lijst 'Codes in de catego-
rie' (links op het beeldscherm) naar de lijst met nog niet toebedeelde co-
des (rechts). 
? Het verplaatsen van een code naar een andere categorie.  
Om een code direct naar een andere categorie te verplaatsen sleept u de 
code vanuit de lijst 'Codes in de categorie' naar de tab van de categorie 
waar de code naar verplaatst moet worden. 
                                                 
10  Voordat de optie geactiveerd kan worden moet er een categorieënbestand aan het project ge-
koppeld zijn. Is dat nog niet het geval dan zal Kwalitan u eerst vragen een dergelijk bestand 
te koppelen. Heeft u nog geen categorieënbestand, dan kunt u er op dat moment een aanma-
ken. 
100 Gebruikershandleiding Kwalitan 5 
 
? Een nieuwe categorie aanmaken.  
Klik op de knop , waarna een nieuwe categorie aangemaakt wordt. De 
nieuwe categorie krijgt als naam 'categorie', gevolgd door een volgnum-
mer. U kunt ook de toets <ins> indrukken. 
? De naam van een categorie veranderen.  
Klik op de knop , waarna u een andere naam kunt opgeven voor de ca-
tegorie. De naam van een categorie mag maximaal 30 tekens lang zijn. 
Functietoets <f3> geeft u eveneens de mogelijkheid de categorienaam te 
wijzigen. Indien u als naam van een categorie een naam opgeeft, die ook 
al wordt gebruikt voor een code, zal Kwalitan een waarschuwing geven, 
omdat een dergelijke categorienaam wellicht tot verwarring leidt. 
? Een categorie wissen.  
Klik op de knop , waarna de getoonde categorie gewist wordt. U wordt 
wel eerst om een bevestiging gevraagd. De codes die aan deze categorie 
zijn toegekend zullen weer worden opgenomen in de lijst met nog niet 
toebedeelde codes. Het indrukken van de <del>-toets op uw toetsenbord 
heeft hetzelfde effect. 
? Het zoeken van een code in de categorieën. 
Wanneer u op zoek bent naar een bepaalde code om te zien in welke ca-
tegorie die is ingedeeld, dan kunt u dat doen door op de knop  te klik-
ken. De betreffende code zal vervolgens opgezocht worden en het tab-
blad van de categorie waar de code in staat wordt getoond.   
U hoeft bij het zoeken niet per se een volledige code in te vullen, maar u 
kunt bijvoorbeeld ook de vijf beginletters opgeven. Kwalitan gaat dan op 
zoek naar de eerstvolgende code met die beginletters. Klikken op de 
knop  leidt er dan toe, dat de volgende code met de opgegeven begin-
letters gezocht wordt. 
? Het opslaan van de categorieën.  
Om de samenstelling van de categorieën vast te leggen klikt u op de 
knop , waarna het categorieënbestand zal worden bijgewerkt. 
? Het openen van een ander categoriebestand.  
Om een ander categoriebestand te openen klikt u op de knop . Hierna 
kunt u aangeven welk ander categoriebestand geopend moet worden. Op 
de eerste regel onder de werkbalk staat de naam van het geopende cate-
goriebestand aangegeven. 
? Het afdrukken van de samenstelling van de categorieën.  
Wanneer u een geprint overzicht wilt hebben van de categorieën en de 
codes die daaraan zijn toegekend, dan klikt u op de knop . 
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? Het activeren van andere hulpmiddelen.  
Wanneer u een code in het overzicht selecteert, dan kunt u via het snel-
menu rechtstreeks naar de positie van die code in de boomstructuur of in 
het codeoverzicht, of u kunt de tekstfragmenten bij die code tonen. 
 
Tot slot wijzen we erop, dat op de gebruikelijke manier vanuit het code-
overzicht memo's kunnen worden opgeroepen of aangemaakt via het snel-
menu. 
6.1.2 Het werken met de categorieën 
Nadat is aangegeven hoe categorieën aangemaakt kunnen worden en hoe 
codes kunnen worden toegekend aan een categorie, blijft de vraag op welke 
manier u gebruik kunt maken van het feit dat codes ondergebracht zijn bij 
bepaalde categorieën. 
 
? Categorieën hebben in eerste instantie een functie doordat ze u helpen bij 
het doordenken van een mogelijke structuur die ten grondslag ligt aan de 
codes. Codes die op een of andere manier verwant zijn en verwijzen naar 
eenzelfde achterliggend concept kunnen bij elkaar gebracht worden in 
een categorie. Door de manier waarop het werken met de categorieën in 
Kwalitan geregeld is, kunt u op een gemakkelijke manier experimenteren 
met de samenstelling van categorieën; een code kan eenvoudig worden 
toegekend aan een categorie, maar even makkelijk kan de code ook weer 
worden weggehaald bij een categorie of verplaatst naar een andere cate-
gorie. 
? Bij het ontwikkelen van categorieën en het onderbrengen van codes daar-
in kunt u op verschillende manieren te werk gaan. Wanneer u op voor-
hand al een vrij helder beeld heeft van welke categorieën er voor zullen 
komen, kunt u de categorieën in het begin aanmaken en vervolgens de 
codes daarin onderbrengen. In tegenstelling tot deze top-down benade-
ring kunt u ook kiezen voor een meer bottom-up benadering, waarbij het 
vertrekpunt eerder wordt gevormd door de codes. U bekijkt daarbij de 
codes één voor één en beslist bij elke code weer of de code kan worden 
ondergebracht bij een bestaande categorie, of dat er een nieuwe categorie 
aangemaakt moet worden.  
Uiteraard zijn er allerlei andere manieren van werken te bedenken die 
iets van beide aanpakken hebben. 
? U kunt tijdens het toekennen van codes aan segmenten in het program-
maonderdeel 'Toon segmenten' gebruik maken van de codes die zijn op-
genomen in de categorieën. Wanneer naast het venster van 'Toon seg-
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menten' ook het venster met de categorieën geopend is, kunt u recht-
streeks een code vanuit de categorieën slepen naar de lijst met codes. 
? Naast het ordenen van codes in categorieën en het op die manier meer 
zicht krijgen op de structuur in de codes, kan de informatie die ligt opge-
sloten in de categorieën ook gebruikt worden tijdens het werken met 
Kwalitan.  
Wanneer u op een bepaald moment in de analyse zou besluiten om niet 
meer te werken met de losse codes, maar met de categorieën van codes, 
dan zou het handig zijn, wanneer bij de segmenten behalve de codes ook 
de categorieën zouden zijn opgenomen. Dit kan eenvoudig worden gere-
aliseerd door binnen de opdracht CODES | CATEGORIEËN op de rechter 
muisknop te klikken en in het dan verschijnende snelmenu te kiezen voor 
de opdracht VOEG CODE TOE AAN SEGMENTEN. Deze opdracht zal ertoe le i-
den, dat Kwalitan alle segmenten uit het project langsloopt en aan alle 
segmenten waar een code die tot een bepaalde categorie behoort wordt 
aangetroffen, zal een nieuwe code worden toegevoegd. De code die 
wordt toegekend aan de segmenten is gelijk aan de naam van de catego-
rie. Bij alle segmenten waar een van de codes staat die zijn onderge-
bracht in de categorie 'sfeer' zal op deze manier de code 'sfeer' worden 
toegekend. Komen er meerdere van die codes voor bij één segment, dan 
wordt de nieuwe code slechts één keer toegekend. De nieuw toegekende 
codes hebben betrekking op het gehele segment, met andere woorden: ze 
zijn niet gekoppeld aan een tekstfragment. 
? Wilt u niet een nieuwe code toevoegen aan de segmenten waar (een code 
uit) een categorie voorkomt, dan kunt u bij het samenstellen van een fil-
ter toch gebruik maken van het feit dat bepaalde codes tot een categorie 
behoren. Het specificeren van een filter zal nader worden toegelicht in 
hoofdstuk 8. We wijzen er hier alvast op, dat Kwalitan een woord dat in 
het filter wordt opgegeven en dat direct wordt voorafgegaan door het te-
ken '&' als een categorienaam herkent. Bij het selecteren zullen dan alle 
afzonderlijke codes die onder de betreffende categorie vallen worden ge-
controleerd in plaats van alleen de categorie. 
6.2 De boomstructuur 
Het tweede hulpmiddel om meer zicht te krijgen op de codes die gaande-
weg in een onderzoek ontwikkeld worden is de hiërarchische boomstruc-
tuur. 
In een hiërarchische boomstructuur kunnen de codes worden geordend op 
een zodanige wijze, dat er verschillende niveaus van codes worden onder-
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scheiden. Een centraal begrip kan op die manier worden uiteengelegd in 
meerdere begrippen, die op hun beurt weer een groep sub-begrippen over-
koepelen, etc. Op deze manier kan een structuur met acht niveaus worden 
samengesteld. 
Scherm 6-2 laat zien hoe een dergelijke hiërarchische boomstructuur er uit 
kan zien. 
Scherm 6-2 De hiërarchische boomstructuur in Kwalitan 
 
 
Het linker gedeelte van het scherm geeft de hiërarchische structuur te zien, 
zoals die door de onderzoeker is aangebracht. Het voorbeeld laat zien dat er 
een tweetal hoofdbegrippen of centrale begrippen zijn, te weten 'arbeidssa-
tisfactie' en 'leidinggeven'. Binnen het begrip 'arbeidssatisfactie' worden 
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drie begrippen onderscheiden, die elk weer een aantal andere begrippen 
omvatten. 
In de boomstructuur in het voorbeeld is sprake van vier niveaus waarop be-
grippen ondergebracht zijn: het begrip 'functie-omschrijving' dat zelf op het 
derde niveau is gedefinieerd heeft een aantal begrippen onder zich (die in 
dit voorbeeld overigens niet zichtbaar zijn). 
In het rechter gedeelte van het venster staat een lijst met de codes die voor-
komen in het project. 
Wellicht is het u opgevallen, dat we hierboven bij de beschrijving van de 
boomstructuur steeds spraken over begrippen, die in de boomstructuur een 
plaats hebben gekregen, en niet uitslu itend over codes. Dat heeft te maken 
met het feit dat de elementen in een boomstructuur niet per se codes hoeven 
te zijn. U kunt ook andere begrippen in de boomstructuur plaatsen, die niet 
rechtstreeks afkomstig zijn uit de codelijst. Hierin wijkt de boomstructuur 
af van de categorieën die in de vorige paragraaf werden beschreven; bij een 
categorie kunnen alleen codes worden ondergebracht. 
Een tweede onderscheid tussen de boomstructuur en de categorieën is het 
feit dat een code of begrip in de boomstructuur op meerdere plaatsen kan 
terugkomen, terwijl elke code in de categorieën slechts op één plaats kon 
worden vermeld. 
Functioneel kunnen de categorieën beschouwd worden als een boomstruc-
tuur met slechts twee niveaus, waarbij de restrictie geldt dat er alleen codes 
mogen voorkomen in de structuur en dat alle codes slechts één keer mogen 
voorkomen. 
We zullen nu eerst aangeven hoe de boomstructuur gemaakt en bewerkt 
kan worden, waarna we nader zullen kijken naar het werken met de boom-
structuur. 
6.2.1 Het maken en onderhouden van de boomstructuur 
Het aanmaken en onderhouden van de boomstructuur vindt plaats binnen de 
opdracht CODES | BOOMSTRUCTUUR. Wanneer u dit programmaonderdeel 
voor het eerst activeert11 zal er één hoofdniveau zijn gedefinieerd, waaraan 
nog geen naam is toegekend. Alle codes uit het project zijn opgenomen in 
de lijst rechts op het scherm. We beschrijven hieronder een aantal zaken die 
te maken hebben met het maken van de boomstructuur en het plaatsen van 
codes in die structuur. 
 
                                                 
11  Voordat de optie geactiveerd kan worden moet er een bestand met een boomstructuur aan het 
project gekoppeld zijn. Is dat nog niet het geval dan zal Kwalitan u eerst vragen een dergelijk 
bestand te koppelen. Heeft u nog geen boomstructuur-bestand, dan kunt u er op dit moment 
een aanmaken. 
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? Het aanmaken van nieuwe takken in de boomstructuur.  
Met behulp van een drietal knoppen kunt u nieuwe takken in de boom-
structuur aanmaken. De knop  leidt ertoe, dat er een nieuw hoofdni-
veau wordt gecreëerd. Dat is dan het vertrekpunt voor een nieuw hoofd-
begrip, dat vervolgens weer verder uiteengelegd kan worden. Klikken op 
de knop  leidt ertoe dat er onder de geselecteerde tak een nieuw subni-
veau wordt aangemaakt. De knop  tot slot heeft als functie, dat er een 
nieuw element wordt aangemaakt dat van hetzelfde niveau is als het ge-
selecteerde element. Dit nieuwe element zal in de boom worden ge-
plaatst onder het geselecteerde element. 
? Het toekennen van labels en het veranderen van labels.   
Wanneer op een van de bovenstaande manieren een nieuwe element is 
aangemaakt zal dat element weliswaar getoond worden, maar nog geen 
naam of label hebben. Door een dergelijk element te selecteren en ver-
volgens op functietoets <f3> te drukken krijgt u de gelegenheid om een 
label toe te voegen. Alternatieven voor het toevoegen van een label aan 
een tak of het wijzigen van een label, zijn het klikken op de knop  in 
de werkbalk en het activeren van de opdracht WIJZIG DE NAAM VAN HET  
ELEMENT uit het snelmenu. 
? Het opnemen van codes als element in de boomstructuur.  
Wanneer u een code wilt opnemen in de boomstructuur (in plaats van het 
intypen van een label zoals hiervoor aangegeven) dan kunt u dat doen 
door een code in de codelijst rechts te selecteren en deze code vervolgens 
naar de boomstructuur te slepen. De code zal dan steeds in de boom-
structuur worden ingevoegd vóór het element waarboven de muis bij het 
slepen losgelaten wordt. Wordt een code gesleept naar een element, 
waaraan nog geen naam is toegekend, dan zal dat element die code als 
naam krijgen, ofwel de code zal op die plaats worden ingevoegd in de 
boomstructuur.   
Wanneer u een code vanuit de lijst naar de boomstructuur sleept terwijl u 
de crtl-toets ingedrukt houdt, dan zal de code worden toegevoegd aan de 
boomstructuur als een 'kind' van het element waarnaar de code gesleept 
werd, dus op het onderliggende niveau worden geplaatst. 
? Het wijzigen van de inhoud van de 'Lijst van codes'.  
Rechts in het scherm staat een venster met daarin de codes die voorko-
men in het project. U kunt deze codes verslepen naar de boom. Maar in 
dit venster kunnen ook andere elementen worden getoond: de codes die 
zijn opgenomen in een specifieke categorie of de woorden die zijn opge-
nomen in de woordenlijst. U kunt uw keuze maken door op het neer-
waartse pijltje op het vak boven dit venster te klikken:  
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? Het veranderen van de positie van een element binnen de boomstructuur.
  
De positie van elementen binnen de boomstructuur kan worden gewij-
zigd door een element uit de boom te slepen naar een andere positie in de 
boomstructuur. Bij dat verplaatsen worden ook alle elementen die beho-
ren tot het element dat verplaatst wordt (de subtakken), mee verplaatst; 
met andere woorden er worden hele takken verplaatst.  
Wanneer een element naar een nieuwe positie (het doelelement) wordt 
gesleept, dan zal het te verslepen element boven het doelelement worden 
ingevoegd, dat wil dus zeggen op hetzelfde niveau als het doelelement.
  
Wordt een element naar een nieuwe positie gesleept terwijl u de ctrl-
toets ingedrukt houdt, dan zal het te verslepen element worden inge-
voegd als subtak van het doelelement, dat wil dus zeggen één niveau la-
ger dan het doelelement. 
? Het verwijderen van een element uit de boomstructuur.  
Wanneer u een element uit de boomstructuur wilt verwijderen, dan kan 
dat eenvoudig door het te verwijderen element te selecteren en vervol-
gens op de knop te klikken of door op de toets <del> te drukken. Ver-
volgens zal het element verwijderd worden. Wanneer het te verwijderen 
element zelf onderliggende niveaus bevat, dan zal niet alleen het element 
gewist worden, maar ook alle elementen die deel uitmaken van de betref-
fende tak. 
? Niveaus van de boomstructuur tonen en verbergen.  
De boomstructuur kan maximaal acht niveaus omvatten. Met de genum-
merde knoppen [1] tot en met [8], kan worden aangegeven hoeveel ni-
veaus u zichtbaar wilt hebben in de boom. Wanneer u bijvoorbeeld op de 
knop [3] klikt worden alleen de drie hoogste niveaus getoond. Alle ele-
menten die op een lager niveau liggen worden verborgen.  
Daarnaast kunt u ook voor afzonderlijke takken aangeven hoeveel van 
die tak zichtbaar is. Wilt u een tak waaronder zich subtakken bevinden, 
samenvouwen, bijvoorbeeld om het overzicht te behouden, dan kunt u op 
het vakje met het minteken vóór de naam van de tak klikken. Vervolgens 
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zal de tak zich samenvouwen waarna alleen nog maar de naam van de 
tak waarop u klikte zichtbaar is. Het minteken in het vakje voor de naam 
van de tak is dan gewijzigd in een plusteken, waaruit u kunt afleiden, dat 
het hier om een tak gaat, die niet getoonde subtakken heeft. Klikken op 
het plusteken zal vervolgens de tak weer ontvouwen. 
? Bladeren door de boomstructuur.  
Op de werkbalk van het scherm bevinden zich vier knoppen met pijltjes 
erop. Door te klikken op de knoppen met de enkele pijltjes kunt u in de 
boomstructuur naar het volgende, respectievelijk vorige element gaan; 
klikken op de knoppen met de dubbele pijltjes brengt u naar de volgende, 
respectievelijk vorige hoofdtak. 
? Markeren van labels die tevens code zijn of voorkomen in de woorden-
lijst.   
Zoals gezegd hoeven in een boomstructuur de labels van de takken niet 
per se codes uit het project te zijn; andere termen kunnen ook worden in-
gevoerd als label van een tak. Wanneer u in een oogopslag wilt zien wel-
ke labels codes zijn en welke niet, of welke labels ook voorkomen in de 
woordenlijst, kunt u op de knop klikken. Hierdoor zullen alle labels in 
de boomstructuur, die ook code zijn of die ook voorkomen in de woor-
denlijst, worden gemarkeerd doordat een speciaal symbool vóór het label 
wordt geplaatst; het symbool  geeft aan dat het element tevens voor-
komt als code, terwijl het symbool  aangeeft dat het element tevens 
voorkomt in de woordenlijst. Een en ander is hieronder te zien:   
  
   
  
Nogmaals op deze knop klikken laat de markeringen weer verdwijnen. 
? Het zoeken van een element in de boomstructuur.  
Wanneer u op zoek bent naar een bepaalde code of een bepaald label in 
de boomstructuur dan kunt u dat doen door op de knop  te klikken. 
Wanneer de te zoeken code in een gedeelte van de boomstructuur staat 
dat samengevouwen is, zal dat deel van de boom zich eerst ontvouwen. 
? Het opslaan van de boomstructuur.  
Om de boomstructuur vast te leggen klikt u op de knop , waarna het 
bestand met de boomstructuur zal worden bijgewerkt. 
108 Gebruikershandleiding Kwalitan 5 
 
? Het openen van een ander boombestand.  
Om een ander bestand met een boomstructuur te openen klikt u op de 
knop . Hierna kunt u aangeven welk ander boombestand geopend moet 
worden. Op de eerste regel onder de werkbalk staat de naam van het ge-
opende boombestand aangegeven. 
? Het afdrukken van de samenstelling van de boomstructuur.  
Wanneer u een geprint overzicht wilt hebben van de boomstructuur dan 
klikt u op de knop . Klikken op de knop  geeft eerst een afdrukvoor-
beeld op het scherm. 
? Andere hulpmiddelen activeren.  
Wanneer u een element in de boomstructuur selecteert, dan kunt u via 
het snelmenu rechtstreeks naar de plaats van dat element in de categorie-
en of in het codeoverzicht, of u kunt de tekstfragmenten bij dat element 
tonen. 
 
Tot slot wijzen we erop, dat op de gebruikelijke manier vanuit het code-
overzicht memo's kunnen worden opgeroepen of aangemaakt. 
6.2.2 Het werken met de boomstructuur 
In deze paragraaf gaan we in op hoe u gebruik kunt maken van de informa-
tie die besloten ligt in de boomstructuur tijdens het uitvoeren van de kwali-
tatieve analyse. 
? Net zoals bij de categorieën het geval was, ligt de eerste functie van de 
boomstructuur in het ondersteunen van het ordenen van de codes. Wan-
neer u meerdere niveaus in de codes wilt onderscheiden is de boomstruc-
tuur een belangrijk hulpmiddel. Een aanpak die vaak wordt toegepast bij 
de ordening van codes en het achterhalen van de achterliggende structuur 
van de codes is het formuleren van dimensies. Een hoofdbegrip wordt 
uiteengelegd in een aantal dimensies die eventueel op hun beurt weer 
worden onderverdeeld in subdimensies. Aan elk uiteinde van deze 
(sub)dimensies (de polen) worden codes gehangen. De boomstructuur is 
een hulpmiddel bij uitstek bij een aanpak als deze. 
? Bij het toelichten van de categorieën werd de vergelijking met een 
sorteertaak gemaakt, waarbij elke code in slechts één categorie kan 
worden ondergebracht. Het werken met de boomstructuur staat een 
complexere vorm van ordenen toe vanwege het feit dat meerdere takken 
van de boomstructuur dezelfde labels kunnen hebben, ofwel omdat een 
code op meerdere plaatsen kan staan in een boomstructuur. Daarnaast 
hoeft de boomstructuur niet alleen codes te bevatten els element, maar 
ook andere concepten kunnen als element worden ingevoerd. 
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? Ook bij het samenstellen van een boomstructuur kan onderscheid ge-
maakt worden tussen een top-down en een bottom-up werkwijze. U kunt 
eerst de hoofdstructuur van de boom creëren en daar vervolgens de codes 
in plaatsen; u kunt ook werkend vanuit de lijst met codes, die overigens 
met behulp van de knop  verborgen kan worden, proberen de codes 
onder te brengen in een nieuwe structuur, waarbij u al naar gelang de si-
tuatie nieuwe takken en subtakken kunt maken. 
? U kunt tijdens het toekennen van codes aan segmenten in het program-
maonderdeel 'Toon segmenten' gebruik maken van de codes die zijn op-
genomen in de boomstructuur. Wanneer naast het venster van 'Toon 
segmenten' ook het venster met de boomstructuur geopend is, kunt u 
rechtstreeks een code vanuit de boomstructuur slepen naar de lijst met 
codes. 
? De boomstructuur geeft de mogelijkheid om de naam van een element 
toe te kennen aan de segmenten in de vorm van een code  
Bekijk onderstaande uitsnede uit de boomstructuur van Scherm 6-2.  
.   
Op basis van deze tak zou u kunnen besluiten om aan alle segmenten 
waar een van de drie codes 'scholing', 'hoogte salaris' en 'beloningsstruc-
tuur' bij vermeld staat, een nieuwe code toe te voegen die aangeeft dat 
het in de betreffende segmenten (ook) gaat om 'primaire arbeidsvoor-
waarden' (de naam van de tak waaronder de drie genoemde codes val-
len). Dit stelt u in staat om voortaan alle segmenten die gaan over 'pri-
maire arbeidsvoorwaarden' in één keer te selecteren door gebruik te ma-
ken van deze nieuwe code. U kunt dit toekennen van de nieuwe code rea-
liseren door het overkoepelende element te selecteren in de boomstruc-
tuur (in dit geval 'primaire arbeidsvoorwaarden') en vervolgens op de 
rechter muisknop te klikken. In het snelmenu dat verschijnt kiest u de 
opdracht VOEG CODE TOE AAN SEGMENTEN. Hierna zal Kwalitan aan alle 
segmenten waar een van de codes uit deze tak voorkomt een nieuwe co-
de toevoegen. Die nieuwe code is gelijk aan de naam van de geselecteer-
de tak. 
? Geeft u er de voorkeur aan om geen extra code toe te voegen aan het pro-
ject, dan kunt u bij het selecteren van segmenten met behulp van een fil-
ter toch gebruik maken van de hiërarchische ordening van de codes. Stel 
dat u alle segmenten wilt selecteren waar een van de drie codes die onder 
het begrip 'primaire arbeidsvoorwaarden' vallen, bij staan, dan hoeft u 
niet elk van deze codes op te geven, maar kunt u volstaan met het opge-
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ven van het overkoepelende element uit de boomstructuur, direct vooraf-
gegaan door het %-teken, dus '%primaire arbeidsvoorwaarden'. Dit is 
voor Kwalitan het teken dat niet gezocht moet worden naar de code 'pri-
maire arbeidsvoorwaarden', maar naar alle codes die binnen de boom-
structuur vallen onder de tak 'primaire arbeidsvoorwaarden'. 
6.3 Matrices 
Ter afsluiting van dit hoofdstuk over het werken met codes bespreken we 
de mogelijkheid om informatie over codes op te slaan in matrices. Deze 
matrices kunnen vervolgens met andere programma's nader geanalyseerd 
worden. Er kunnen twee soorten matrices worden onderscheiden: 
? De code ?  segment matrix, waarin voor alle codes of een aantal op te ge-
ven codes wordt aangegeven of ze voorkomen in de segmenten van het 
project of van het gespecificeerde bereik. De kolommen van de matrix 
worden gevormd door de codes, in de rijen van de matrix staan de seg-
menten vermeld. We duiden deze vorm van de matrix verder aan als ty-
pe 1.   
Een dergelijke matrix heeft onderstaande vorm:  
  
 werkdruk werksfeer hoogte salaris … 
segm. 1-1-1     
segm. 1-1-2     
segm. 1-1-3     
segm. 1-1-4     
segm. 1-2-1     
segm. 1-2-2     
…     
 
? De code ?  code matrix, waarin wordt aangegeven hoe vaak een aantal op 
te geven codes tegelijkertijd (dat wil zeggen in hetzelfde segment) voor-
komt met andere codes. Zowel de rijen als de kolommen representeren 
codes, waarbij de codes in de rijen niet dezelfde hoeven te zijn als de co-
des in de kolommen. We duiden deze vorm van de matrix verder aan als 
type 2.   
Een matrix van type 2 heeft de volgende opbouw: 
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 werkdruk werksfeer hoogte salaris … 
werkdruk     
motivatie     
werksfeer     
collegialiteit     
…     
 
Met behulp van de matrices kan informatie over het voorkomen van codes 
in segmenten of het simultaan voorkomen van codes ten opzichte van el-
kaar worden weggeschreven naar een bestand. Dat bestand kan vervolgens 
worden ingelezen in andere programma's, waarbij te denken valt aan Mi-
crosoft Excel of aan SPSS; met deze programma's kunnen dan nadere ana-
lyses worden uitgevoerd op de gegevens over de codes, bijvoorbeeld met de 
bedoeling om op zoek te gaan naar patronen van tegelijkertijd voorkomen 
van codes. 
 
De matrices kunnen in twee formaten gegenereerd worden: 
? als een bestand waarin de velden (kolommen) door tabs gescheiden worden 
? als een 'traditionele' datamatrix die zich leent voor verwerking met statisti-
sche software als SPSS.  
 
Voor het opstellen van de matrices van codes zijn twee programma-
onderdelen van belang: de opdracht CODES | MATRIX CODES ?  SEGMENTEN 
draagt zorg voor het creëren van de matrix van het type 1. De opdracht CO-
DES | MATRIX CODES ?  CODES resulteert in de matrix van het type 2. 
We zullen hieronder aangeven hoe het maken van dergelijke matrices in 
zijn werk gaat. We doen dat voor beide soorten matrices tegelijk; daar waar 
beide procedures verschillen, zullen we dat aangeven. 
 
Na het activeren van het programmaonderdeel MATRIX CODES ?  SEGMENTEN 
verschijnt Scherm 6-3. Het bovenste gedeelte van het venster dat verschijnt 
bij het aanroepen van het programmaonderdeel MATRIX CODES ?  CODES  
wijkt hiervan iets af en staat aangegeven in Scherm 6-4. 
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Scherm 6-3 Het specificeren van de matrix code ?  segmenten 
  
Scherm 6-4 Het bovenste panel van het venster bij het aanmaken van de matrix 
codes ?  codes 
  
6.3.1 Het specificeren van de matrix 
Om een matrix te kunnen maken moeten de volgende elementen worden 
gespecificeerd: 
? de kolommen van de matrix (voor type 1 en type 2 op dezelfde manier) 
? de rijen van de matrix (voor type 1 en type 2 op een verschillende manier) 
? de extra kolommen (alleen bij type 1) 
? de vorm en de bestandsnaam van de matrix. 
 
We lichten deze elementen nu toe. 
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6.3.1.1 Het specificeren van de kolommen van de matrix 
De kolommen van een matrix representeren bij beide typen de codes. Daar-
bij kunt u opgeven dat alle codes uit het project in de matrix moeten wor-
den opgenomen, door in het venster linksboven de optie 'Alle codes' te kie-
zen. Maar u kunt ook een beperkt aantal codes opnemen als kolom. Dit doet 
u door de optie 'Geselecteerde codes' te selecteren, door op het betreffende 
rondje te klikken. Heeft u voor deze laatste optie gekozen, dan verschijnt er 
op uw beeldscherm een lijst met codes in het project, zoals te zien is in 
Scherm 6-5. 
In deze lijst kunt u meerdere codes selecteren. U doet dat door op de naam 
van de te selecteren code te klikken terwijl u de <shift>-toets of de <ctrl>-
toets ingedrukt houdt. De codes die u geselecteerd heeft als kolomvariabe-
len voor de matrix worden opgelicht getoond. 
Scherm 6-5 Het selecteren van codes als kolomvariabelen in de matrix 
  
Onderaan het venster van Scherm 6-3 staat aangegeven hoeveel kolommen 
de matrix omvat. Het totaal aantal kolommen van de matrix wordt opge-
bouwd uit een drietal soorten kolommen: 
? standaard kolommen 
voor alle matrices van het type 1 zijn standaard vijf kolommen opgenomen 
in de matrix: 
? een recordnummer, dat wil zeggen een volgnummer 
? het werkbestandnummer 
? het documentnummer, dat wil zeggen het absolute volgnummer van 
het document binnen het project 
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? het segmentnummer, dat wil zeggen het relatieve volgnummer van 
een segment binnen het document 
? en het aantal codes dat aan het segment is toegekend.  
 
Voor de matrices van type 2 is slechts één standaard kolom opgenomen: 
? het recordnummer. 
 
? kolommen voor de codes 
de matrix bevat een kolom voor elke opgegeven code.  
 
? extra kolommen 
deze kunnen alleen bij een matrix van het type 1 worden gespecificeerd en 
worden verderop toegelicht. 
6.3.1.2 Het specificeren van de rijen van de matrix 
De matrix van codes bij segmenten bevat andere informatie in de rijen dan 
de matrix van codes bij codes. 
Matrix type 1 
In het geval van een matrix van het type 1 kunnen de rijen van de matrix 
gevormd worden door segmenten of door documenten. U maakt uw keuze 
door het betreffende rondje aan te kruisen. Worden de rijen gevormd door 
segmenten, dan staat op iedere rij aangeven of een code voorkomt in het 
segment (1) of dat dat niet het geval is (0). Worden de rijen gevormd door 
documenten, dan staat in de rij aangegeven hoe vaak een bepaalde code is 
aangetroffen bij ieder document. In dit laatste geval wordt het segment-
nummer niet toegevoegd aan een rij van de matrix, waardoor het aantal 
standaard kolommen uitkomt op vier. 
Matrix type 2 
Bij de matrix van het type 2, waarin het ge lijktijdig voorkomen van codes 
wordt aangeduid, worden de rijen, net als de kolommen, gevormd door co-
des. Daarbij bestaan drie mogelijkheden: 
 
? de codes in de rijen zijn dezelfde als de rijen in de kolommen; in dit geval 
is er sprake van een zogenaamde vierkante matrix: rij- en kolomelementen 
zijn dezelfde; 
? de rijen worden gevormd door alle codes; 
? de rijen worden gevormd door geselecteerde codes; het hoeft hierbij dus 
niet te gaan om dezelfde codes als die in de kolommen zijn opgenomen. 
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Wanneer u voor deze laatste mogelijkheid kiest, krijgt u opnieuw een lijst 
met codes voorgelegd, waarin u uw selectie kunt maken. 
 
De inhoud van de cellen van een matrix van type 2 wordt steeds gevormd 
door het aantal maal dat de rijcode samen voorkomt met de kolomcode, dat 
wil zeggen het aantal malen dat beide aan hetzelfde segment waren toege-
kend. 
In het geval de kolommen en de rijen dezelfde codes bevatten (een vierkan-
te matrix dus) wordt de matrix opgemaakt als een bovendiagonale matrix, 
waarbij op de diagonaal de frequentie van de betreffende code in het gespe-
cificeerde bereik staat vermeld. 
6.3.1.3 Het specificeren van de extra kolommen 
Deze mogelijkheid wordt alleen geboden bij de matrix van het type 1. In-
dien dat gewenst is kunnen de naam van het werkbestand, de naam van het 
document en de omschrijving van het document worden toegevoegd als ex-
tra kolommen aan de matrix. Aangezien deze informatie veel ruimte in be-
slag neemt, is het alleen zinvol om deze extra informatie aan de matrix toe 
te voegen, wanneer ze ook daadwerkelijk relevante informatie bevat. 
6.3.1.4 Het specificeren van de vorm en de locatie van de output 
In het onderste gedeelte van het venster kunt u aangeven welke vorm de 
nieuw te maken matrix moet krijgen. U kunt daarbij kiezen voor 'Tab ge-
scheiden bestand' of 'Datamatrix in SPSS opmaak'. Uw keuze maakt u door 
op het betreffende rondje te klikken. Het verschil tussen deze beide op-
maakformaten van de matrix wordt in paragraaf 6.3.2 toegelicht. 
 
Vervolgens kunt u aangeven waar de output van dit programmaonderdeel 
geplaatst moet worden en onder welke bestandsnaam. Kwalitan doet al een 
voorstel voor de locatie en de bestandsnaam. U kunt deze accepteren of u 
kunt zelf een nieuwe bestandsnaam (inclusief de map) opgeven. Wanneer u 
een nieuwe bestandsnaam opgeeft, laat dan de bestandsextensie weg; Kwa-
litan zal die namelijk zelf toevoegen. 
Als u alle benodigde informatie heeft gespecificeerd, kunt u op de knop 
[START] klikken, waarna Kwalitan de matrix gaat opmaken. 
6.3.2 De output 
Zoals gezegd kan de matrix die in dit programmaonderdeel gegenereerd 
wordt op twee manieren worden aangemaakt. We lichten deze beide manie-
ren nu toe. 
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6.3.2.1 Een tab-gescheiden bestand 
Wanneer u kiest voor een matrix in de vorm van een tab-gescheiden be-
stand, dan wordt de output gevormd door één bestand. De eerste regel van 
de matrix bevat de namen van de velden (kolommen). De volgende rijen 
bevatten naast de standaard gegevens (zoals werkbestand-, document- en 
segmentnummer) de frequenties waarmee de codes voorkomen in het seg-
ment of document. In dit bestand wordt steeds tussen de kolommen (vel-
den) een tab toegevoegd. Daardoor is het mogelijk om deze matrix recht-
streeks in te lezen in een groot aantal database programma's of spreadsheet 
programma's. Het bestand dat wordt aangemaakt heeft als bestandsextensie 
'.kmt'. 
Nadat de matrix is aangemaakt wordt hiervan mededeling gedaan en kunt u 
aangeven dat u de matrix op uw beeldscherm wilt bekijken (zie Scherm 
6-6). Indien u dat aangeeft verschijnt de matrix op het beeldscherm, zoals 
weergegeven in Scherm 6-7. In dit voorbeeld is een matrix van het type 2 
aangemaakt. U kunt vervolgens door de matrix bladeren en deze bekijken. 
Scherm 6-6 De melding dat de tab-gescheiden matrix is aangemaakt 
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Scherm 6-7 Een voorbeeld van een tab-gescheiden matrix 
 
6.3.2.2 Een datamatrix in SPSS-opmaak 
Wanneer de matrix in deze opmaak wordt aangemaakt bestaat het resultaat 
van dit programmaonderdeel uit twee verschillende bestanden: 
? de datamatrix, met in de cellen de gewenste informatie over het voorko-
men van codes met segmenten of van codes met codes; dit bestand is 
herkenbaar aan de bestandsextensie '.kms'. 
? de beschrijving van het matrixbestand (het informatiebestand). De matrix 
bevat alleen maar de getallen zonder dat direct af te lezen is welke code 
in een bepaalde reeks kolommen12 staat. Het informatiebestand geeft de-
ze beschrijving, doordat daarin is gespecificeerd wat de inhoud van de 
kolommen is. Dit is gedaan op een manier waarop SPSS een datamatrix 
specificeert. Het gevolg is dat de matrix daardoor direct ingelezen kan 
                                                 
12  Bij deze vorm van output, de traditionele datamatrix, wordt aan het begrip kolom een andere 
betekenis gegeven dan bij het specificeren van de kolommen van de matrix en dan bij de tab-
gescheiden matrix. In die gevallen bedoelden we met een kolom steeds de informatie die bij 
een code hoort. Een code staat voor een kolom, zoals ook duidelijk te zien is in het voorbeeld 
in Scherm 6-7.   
Bij een traditionele datamatrix wordt onder een kolom steeds één positie verstaan. Een getal 
als '24' neemt dan ook twee kolommen in beslag. Bij de bespreking van de matrix in een 
SPSS-opmaak wordt het begrip kolom op deze laatste manier gebruikt. 
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worden in SPSS met behulp van dit informatiebestand. Dit bestand is te 
herkennen aan de bestandsextensie '.kmi'. 
 
Nadat de beide bestanden zijn aangemaakt komt Kwalitan met de medede-
ling die in Scherm 6-8 wordt weergegeven. In dit scherm wordt de naam 
aangegeven van het bestand waarin de matrix is opgeslagen, alsmede de 
naam van het bestand waarin de beschrijving van de matrix is opgenomen. 
Om de inhoud van de matrix te bekijken kunt u klikken op de knop [BEKIJK 
DE MATRIX]. 
U krijgt dan de matrix en de beschrijving ervan op het beeldscherm ge-
toond, zoals afgebeeld in Scherm 6-9. 
Scherm 6-8 De melding dat de matrix in SPSS-opmaak is aangemaakt 
 
 
Links in het venster staat (een gedeelte van) de matrix weergegeven. Het 
rechter gedeelte van de matrix geeft een omschrijving van hoe de matrix is 
opgebouwd. Met de knoppen  en  kunt u de matrix, respectievelijk de 
omschrijving van de matrix verbergen en weer tonen. 
De wijze waarop deze informatie is opgenomen is zodanig, dat dit bestand 
direct kan worden gebruikt om de datamatrix in te lezen met het program-
ma SPSS.  
 
Als we het voorbeeld (althans het zichtbare gedeelte) volgen, dan zien we 
in eerste instantie een titel en een subtitel, waaruit afgeleid kan worden op 
welk project de matrix betrekking heeft en van welk type de matrix is. 
Daarna volgen enkele regels waarin wordt aangegeven over welk bereik de 
matrix is samengesteld en hoe de matrix is opgebouwd. In termen van een 
SPSS aanstuurbestand zijn deze regels opgenomen als commentaar. 
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Na deze informatie volgt de beschrijving van de kolommen van de matrix. 
De kolommen worden als variabelen beschouwd en aan elke variabele 
wordt een naam toegekend; achter deze naam staan de kolommen in de ma-
trix vermeld, waar de gegevens van de betreffende variabele staan. Zo is uit 
het voorbeeld af te lezen dat de waarden van de variabele 'code1' in de ko-
lommen 21 tot en met 24 staan. In het gedeelte van de matrixbeschrijving 
dat niet zichtbaar is, staat nog aangegeven dat de variabele 'code1' de code 
'beloningsstructuur' is, blijkbaar de eerste code uit de lijst die in de specif i-
catie was opgegeven. 
Scherm 6-9 De matrix en de beschrijving van de matrix in SPSS-opmaak 
 
 
Combineren we de informatie uit de matrix en uit de beschrijving, dan kan 
bijvoorbeeld de derde regel uit de matrix als volgt gelezen worden: 
? het recordnummer is 3  
? het werkbestandnummer is 1  
? het documentnummer is 1 
? het segmentnummer is 3  
? aan dit segment zijn 5 codes toegekend 
? code1 ('beloningstructuur') komt voor bij dit segment 
? code2 ('collegialiteit') komt voor bij dit segment 
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? code3 ('complexiteit taak') komt niet voor bij dit segment, 
? et cetera. 
 
Hiermee sluiten we de beide hoofdstukken af, waarin is beschreven welke 
rol codes kunnen spelen tijdens de analyse en hoe u daar mee om kunt 
gaan. 
In het volgende hoofdstuk gaan we in op een heel andere manier van analy-
seren en een ander niveau waarop de analyse plaats vindt, namelijk de ana-
lyse op het niveau van woorden in de tekst. 
 
 
 
  
 
 1. Voordat u aan de slag kunt 
 2. Kwalitan: gegevens en hun ordening 
 3. Van ruw materiaal tot document en segment 
 4. Over projecten, werkbestanden, documenten en segmenten 
 5. Over codes 
 6. Meer over codes 
 7. Werken met woorden 
 8. Selecties: een kwestie van filteren 
 9. Memo's 
 10. Afbeeldingen, geluid en video 
 11. En wat nog rest 
  Bijlage 
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7 Werken met woorden 
In de twee voorgaande hoofdstukken hebben we ons bezig gehouden met 
het werken met codes. Codes zijn door de onderzoeker bedachte labels die 
aan gedeelten van de tekst worden toegekend. De codes geven aan waar die 
gedeelten (segmenten of fragmenten) over gaan. 
Een heel andere manier om kwalitatieve teksten te analyseren is de analyse 
op het niveau van de woorden die in de tekst voorkomen. Niet de interpre-
taties van de onderzoeker (de codes) maar de letterlijke tekst staat daarbij 
centraal, de woorden zoals die gesproken of geschreven zijn. 
In dit hoofdstuk beschrijven we de hulpmiddelen die Kwalitan biedt wan-
neer u een analyse wilt uitvoeren op het woord-niveau. 
We bespreken achtereenvolgens 
? het overzicht van de woorden in de tekst 
? het werken met een woordenlijst 
? het opvragen van woorden in hun context 
? het aanmaken van matrices. 
7.1 Het overzicht van woorden in de tekst 
Een van de mogelijkheden die Kwalitan biedt is het opstellen van een over-
zicht van alle woorden die voorkomen in het project of een gedeelte daar-
van. Bij elk woord wordt tevens de frequentie bepaald. Deze lijst wordt ge-
genereerd door de opdracht WOORDEN | FREQUENTIES WOORDEN. Scherm 7-1 
geeft een voorbeeld van het overzicht van woorden; in dit voorbeeld wor-
den de woorden getoond die in één werkbestand voorkomen. Uiteraard kan 
het bereik zodanig worden ingesteld, dat het overzicht wordt opgesteld over 
alle segmenten uit een project of uit gedeelten van het project. 
We zullen het scherm bekijken om te zien op welke manieren het overzicht 
ingesteld kan worden. 
 
Links boven in het scherm kan op de gebruikelijke manier het bereik wor-
den ingesteld door aan te geven over welke werkbestanden het overzicht 
moet worden opgesteld, en of het filter wel of niet geactiveerd moet wor-
den. Daaronder staat de lijst met aangetroffen woorden, samen met de fre-
quentie waarin die woorden voorkomen. 
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In het bovenste vak in het rechter gedeelte van het scherm staat aangegeven 
met welke instellingen de lijst van woorden is opgesteld. We bespreken de-
ze instellingen hierna kort. De resultaten van het zoekproces kunt u aantref-
fen in het onderste venster rechts.  
Scherm 7-1 Het overzicht van woorden in het project 
 
? In de eerste plaats kan wordt aangegeven waar in het project gekeken 
wordt voor het inventariseren van de woorden. Daarbij zijn drie moge-
lijkheden: 
? alleen in de tekst van de segmenten 
? alleen in de annotaties bij de segmenten 
? zowel in de tekst als in de annotaties. 
U kunt uw keuze maken door op het pijltje rechts in het vak te klikken; u 
kunt dan de gewenste mogelijkheid uit de lijst kiezen. 
? In het tweede veld kunt u opgeven hoe de woorden geteld moeten wor-
den, ofwel welke teleenheid u hanteert. Ook hier zijn drie mogelijkhe-
den: 
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? aantal maal dat een woord voorkomt  
In dit geval wordt iedere keer dat een woord voorkomt de frequentie 
van dat woord met 1 opgehoogd. Wanneer een woord meerdere ke-
ren binnen een zin of binnen een segment voorkomt wordt het iedere 
keer geteld. 
? aantal zinnen met het woord   
Wanneer een woord in een zin meerdere malen voorkomt wordt dat 
woord toch maar één keer geteld. 
? aantal segmenten met het woord   
Bij deze keuze wordt elk woord maar één keer per segment geteld, 
ongeacht het aantal malen dat het binnen een segment voorkomt. 
Ook hier kunt u uw keuze maken door op het pijltje rechts in het vak te 
klikken; u kunt dan de gewenste mogelijkheid uit de lijst kiezen. 
? Vervolgens staat het bereik vermeld. U kunt het bereik wijzigen door het 
op de gebruikelijke manier (zie paragraaf 2.3.1) in te stellen. U kunt ook 
het bereik ook wijzigen door dubbel te klikken op hetgeen in dit instel-
lingenvenster als bereik staat aangegeven. 
? De vierde regel geeft aan of het filter aan of uit staat, ofwel: is het gehele 
bereik doorzocht of alleen de segmenten die voldoen aan het filter. Het 
aan of uitzetten van het filter kan op de gebruikelijke manier door op de 
knop  in de werkbalk te klikken. Daarnaast kunt u het filter in- dan wel 
uitschakelen door dubbel te klikken op de woorden 'aan' of 'uit' in het in-
stellingenvenster. 
? De vijfde regel laat zien op welke documenten uit het bereik het over-
zicht betrekking heeft. Het overzicht kan zijn opgesteld op basis van alle 
documenten in het bereik tezamen, of het kan betrekking hebben op één 
van die documenten. In dit laatste geval kan het overzicht voor de docu-
menten één voor één getoond worden. Deze instelling kan gewijzigd 
worden met behulp van de knop  in de werkbalk; dubbelklikken op de 
ingestelde waarde heeft hetzelfde gevolg. 
 
Om een overzicht volgens de gemaakte instellingen te verkrijgen klikt u op 
de knop [START ZOEKEN]. 
Wanneer het overzicht van woorden wordt getoond en u wijzigt de instel-
ling (bijvoorbeeld het bereik, de teleenheid of het wel of niet opnemen van 
woorden uit de tekstsjablonen), dan correspondeert het getoonde overzicht 
niet meer met de instellingen. Om dat aan te geven worden de woorden in 
het overzicht met een grijze tint weergegeven. 
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Onder de streep in het instellingenvenster staan nog twee aspecten die u 
kunt instellen. Wanneer u deze wijzigt zal het overzicht direct worden aan-
gepast. 
? Allereerst staat aangegeven in welke volgorde de woorden staan afge-
drukt. De mogelijkheden daarvoor zijn: gesorteerd op alfabet en gesor-
teerd op frequentie. U kunt de volgorde waarin de woorden getoond 
worden, wijzigen door dubbel te klikken op de kop van de tabel: klikt u 
op 'Woorden' dan wordt de lijst op alfabetische manier gepresenteerd; 
klikt u op 'Frequentie', dan wordt de volgorde bepaald door het aantal 
maal dat een woord voorkomt. De sortering kan ook gewijzigd worden 
door dubbel te klikken op de ingestelde waarde in het instellingenven-
ster. 
? Tot slot staat aangegeven welk soort frequenties wordt getoond. De mo-
gelijke alternatieven zijn: absolute frequenties en relatieve frequenties. 
Met de knop  op de werkbalk kunt u omschakelen tussen deze beide 
mogelijkheden; bij ingedrukte stand krijgt u relatieve frequenties, waar-
bij het aantal malen dat het woord voorkomt is gedeeld door het totaal 
aantal woorden dat in het bereik is aangetroffen. Het soort frequentie dat 
getoond wordt kan ook gewijzigd worden door dubbel te klikken op de 
ingestelde waarde in het instellingenvenster. 
 
Nadat u gespecificeerd hebt op welke wijze het overzicht samengesteld en 
gepresenteerd moet worden, klikt u op de knop [START ZOEKEN ], waarna 
Kwalitan aan de slag gaat om het overzicht op te stellen. 
Afhankelijk van de omvang van het door u opgegeven bereik kan dit enige 
tijd in beslag nemen. 
Wilt u het zoeken onderbreken, bijvoorbeeld omdat u een andere specifica-
tie wilt opgeven, dan kun u op de knop [ONDERBREEK ZOEKEN] klikken, die 
tijdens het zoekproces zichtbaar wordt op uw beeldscherm. Wanneer u op 
deze knop klikt, wordt het zoeken naar woorden onmiddellijk gestopt. De 
lijst zoals die op dat moment is samengesteld wordt vervolgens getoond. 
Om u eraan te herinneren dat het zoeken voortijdig is onderbroken komt 
onder de lijst met woorden de mededeling 'Het bereik is niet volledig door-
zocht' te staan. 
 
Nadat Kwalitan het zoeken heeft afgesloten wordt in het venster rechtson-
der verslag gedaan van het zoekproces: het aantal doorzochte documenten, 
segmenten en zinnen wordt vermeld, alsook het aantal verschillende woor-
den en het totale aantal woorden dat is aangetroffen. Aanvullende gegevens 
over het zoekproces worden getoond, wanneer u op de knop [MEER STATIS-
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TIEKEN] klikt. In dat geval verschijnt er een scherm waar een aantal gemid-
delden wordt vermeld aangaande de aangetroffen woorden. 
 
Om op zoek te gaan naar een bepaald woord in de lijst kunt u de beginlet-
ter(s) van dat woord intypen. In de lijst zal dan het eerste woord met die 
beginletter(s) worden geselecteerd. U kunt net zoveel beginletters intypen 
als u nodig acht. Wanneer u op de <backspace> toets drukt verdwijnt het 
laatste teken van de ingetypte reeks beginletters en zal het eerste woord dat 
begint met de resterende reeks weer worden geselecteerd. Door op <esc> te 
drukken wordt deze reeks beginletters gewist en wordt het eerste element 
uit de lijst geselecteerd. 
 
Vanuit het overzicht van woorden is het mogelijk om direct toegang te krij-
gen tot alle soorten memo's. Bovendien kunt u via het snelmenu recht-
streeks het woord in zijn context opvragen of het woord tonen binnen de 
boomstructuur. 
 
Het overzicht van woorden zoals we dat hierboven besproken hebben, heeft 
als kenmerk, dat het volledig is. Alle woorden die voorkomen in het opge-
geven bereik zijn in de lijst opgenomen. Dat aantal kan fors oplopen. En dat 
kenmerkt meteen een zwakke kant van dit overzicht: door het grote aantal 
woorden dat in het overzicht voorkomt is het meteen onoverzichtelijk. In de 
lijst staan zeer veel woorden die niet snel de interesse van de onderzoeker 
wekken, zoals lidwoorden en persoonlijke voornaamwoorden. 
Een alternatief voor het overzicht van alle woorden wordt gevormd door 
het opstellen van een overzicht van woorden die voorkomen in een door de 
onderzoeker te maken woordenlijst. Op die woordenlijst gaan we in de vol-
gende paragraaf in. 
7.2 De woordenlijst 
Zoals al gezegd biedt de woordenlijst de mogelijkheid om het overzicht van 
woorden te beperken tot die woorden die op een of andere manier relevant 
zijn voor het onderzoek. U kunt uw eigen lijst samenstellen en deze vervol-
gens gebruiken, bijvoorbeeld bij de vergelijking van verschillende docu-
menten. 
Het aanmaken van een woordenlijst en het toevoegen van woorden aan die 
lijst gaat als volgt in zijn werk: 
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7.2.1 Het maken en koppelen van een woordenlijst 
Een woordenlijst kan aangemaakt worden via de opdracht BESTAND | KOP-
PEL WOORDENLIJST. 
Na het activeren van deze opdracht krijgt u de gelegenheid om een bestaan-
de woordenlijst aan het project te koppelen of om een nieuwe woordenlijst 
aan te maken. Daarnaast zal Kwalitan u steeds in die gevallen waarin u met 
een woordenlijst wilt gaan werken en er nog geen woordenlijst aan het pro-
ject gekoppeld is, de gelegenheid geven een woordenlijst te maken dan wel 
te koppelen. 
7.2.2 Het toevoegen van woorden aan de woordenlijst 
Het toevoegen van woorden aan de woordenlijst kan op twee manieren ge-
beuren: vanuit het overzicht van alle woorden en vanuit de opdracht WOOR-
DEN | BEWERK WOORDENLIJST. We bespreken nu beide mogelijkheden. 
7.2.2.1 Toevoegen van woorden aan de woordenlijst vanuit het 
overzicht van woorden 
Wanneer het overzicht van woorden, zoals dat in paragraaf 7.1 is toegelicht, 
op het beeldscherm getoond wordt, is het mogelijk om vanuit dit overzicht 
woorden rechtstreeks naar de woordenlijst weg te schrijven. U gaat daarbij 
als volgt te werk: 
? selecteer in het overzicht een woord dat opgenomen moet worden in de 
woordenlijst, en klik dubbel op dit woord. Vervolgens verschijnt het 
symbool » vóór dit woord, ten teken dat het gemarkeerd is om opgeno-
men te worden in de woordenlijst 
? herhaal de vorige stap voor alle woorden die toegevoegd moeten worden 
aan de woordenlijst. 
? als alle gewenste woorden op deze manier gemarkeerd zijn, klik dan op 
de knop [SCHRIJF WOORDEN NAAR WOORDENLIJST]. Hierna zullen de woor-
den worden toegevoegd aan de woordenlijst. Bestaat er al een woorden-
lijst13 dan wordt u gevraagd aan te geven of de woorden moeten worden 
toegevoegd aan de bestaande lijst, of dat de bestaande lijst moet worden 
overschreven.  
  
                                                 
13  Bestaat er nog geen woordenlijst, dan krijgt u op dit moment de gelegenheid om een nieuwe 
woordenlijst aan te maken. 
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Na uw antwoord zal Kwalitan de gemarkeerde woorden opnemen in de 
woordenlijst. 
7.2.2.2 Toevoegen van woorden aan de woordenlijst vanuit de opdracht 
Bewerk woordenlijst 
In het menu WOORDEN  staat een opdracht BEWERK WOORDENLIJST. Dit pro-
grammaonderdeel geeft u de mogelijkheid om 
? woorden toe te voegen aan de woordenlijst 
? en thema's te koppelen aan de woorden in de woordenlijst. 
 
Nadat u dit programmaonderdeel heeft geactiveerd, verschijnt Scherm 7-2 
op uw beeldscherm. 
Scherm 7-2 Het bewerken van de woordenlijst 
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Links in dit venster staan de woorden aangegeven, die momenteel opgeno-
men zijn in de woordenlijst. Om een woord toe te voegen aan deze lijst 
klikt u op de knop die boven de lijst met woorden staat. Vervolgens ver-
schijnt een venster waarin u een woord kunt intypen. Dit woord zal vervol-
gens aan de lijst worden toegevoegd. U kunt ook een nieuw woord toevoe-
gen door de <ins>-toets in te drukken. 
U kunt een woord uit de lijst verwijderen door het betreffende woord te 
selecteren en vervolgens op de knop  te klikken of op de toets <del> te 
drukken. 
Een woord veranderen kan gerealiseerd worden door het woord te selecte-
ren en vervolgens op de knop  te klikken, waarna u het woord kunt wijzi-
gen. Functietoets <f3> geeft u dezelfde mogelijkheid. 
7.2.2.3 Het koppelen van woorden aan thema's 
De woordenlijst biedt de mogelijkheid om na te gaan of bepaalde woorden 
die voor u relevant zijn, voorkomen in de segmenten van diverse documen-
ten of werkbestanden. U kunt dan nagaan of er verschillen zijn te constate-
ren tussen de documenten of werkbestanden wat betreft het voorkomen van 
woorden. 
Nu komt het vaak voor dat u niet zozeer geïnteresseerd bent in die woorden 
op zich, maar veel meer in het concept waar die woorden naar verwijzen, 
naar een sfeer of stemming die de woorden oproepen, naar een achterlig-
gende emotie, et cetera. Kwalitan heeft de mogelijkheid om de woorden in 
de woordenlijst te koppelen aan thema's, die u zelf kunt specificeren. Ver-
volgens kunt u  laten nagaan in welke mate de verschillende thema's aan 
bod komen in de segmenten. 
 
Het opgeven van thema's en het koppelen van thema's aan woorden gebeurt 
ook in de opdracht WOORDEN | BEWERK WOORDENLIJST.  
Scherm 7-3 geeft een voorbeeld van hoe een en ander er uitziet wanneer er 
thema's zijn onderscheiden en woorden aan een thema zijn gekoppeld. 
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Scherm 7-3 Het werken met thema's in de woordenlijst 
 
Links in het scherm staan weer de woorden uit de woordenlijst. Rechts is 
een lijst opgenomen met thema's. Achter de woorden in de lijst staat aange-
geven aan welk thema het woord gekoppeld is. 
Het toevoegen van een nieuw thema gaat als volgt in zijn werk: klik op de 
knop , waarna een venster verschijnt waarin het nieuwe thema kan wor-
den ingevoerd. U kunt ook op de toetscombinatie <shift-ins> drukken om 
hetzelfde effect te bereiken. 
Om een thema te verwijderen uit de lijst selecteert u het betreffende thema 
en klikt u vervolgens op de knop . Drukken op de toetscombinatie <shift-
del> is hier het alternatief voor. 
Een thema wijzigen doet u via knop  of via functietoets <shift-f3>. 
De thema's in de lijst rechts staan altijd op alfabet gesorteerd. 
 
Ook het koppelen van een thema aan een woord gaat eenvoudig: selecteer 
het thema in de lijst rechts en sleep dit thema naar het woord in de lijst links 
waar het thema aan gekoppeld moet worden. Laat u de muisknop los, dan 
wordt het thema ingevuld achter het woord. Staat er al een thema, dan 
wordt dit vervangen. 
 
Indien er bij een woord een thema staat vermeld en u wilt deze koppeling 
opheffen, dan selecteert u het betreffende woord en klikt vervolgens op de 
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knop , waarna achter het woord een streepje komt te staan (-) ten teken 
dat er geen thema aan het woord is gekoppeld. 
 
Wanneer er wijzigingen zijn aangebracht in de woordenlijst, dan kunt u de 
woordenlijst opslaan door op de knop  te klikken. Een afdruk van de lijst 
via de printer verkrijgt u door op de knop  te klikken. 
 
Nu we hebben gezien hoe een woordenlijst kan worden aangemaakt en hoe 
aan de woorden uit deze woordenlijst thema's gekoppeld kunnen worden, 
kijken we in de volgende paragraaf nog even naar het overzicht van de 
woorden dat we in paragraaf 7.1 al besproken hebben, maar nu voor het ge-
val de lijst de woorden uit de woordenlijst bevat. 
7.2.3 Het werken met de woordenlijst 
Een overzicht van de frequenties waarmee de woorden uit de woordenlijst 
binnen een aangegeven bereik voorkomen, kan worden opgevraagd met de 
opdracht WOORDEN | FREQUENTIE WOORDENLIJST. 
Na het aanroepen van deze opdracht verschijnt (nagenoeg) hetzelfde beeld-
scherm als we al in paragraaf 7.1 zagen, maar deze keer zijn alleen de 
woorden die voorkomen in de woordenlijst vermeld in het overzicht. 
Scherm 7-4 geeft een voorbeeld daarvan. 
 
In dit scherm staan de woorden uit de woordenlijst in het venster links. In 
de derde kolom daarachter staat aangegeven hoe vaak het betreffende 
woord is aangetroffen. Wat de tweede kolom hier doet wordt verderop toe-
gelicht14. 
                                                 
14  Standaard zal de tweede kolom niet zichtbaar zijn. Pas wanneer de knop  is ingedrukt 
wordt deze kolom getoond. 
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Scherm 7-4 Het overzicht van de woorden uit de woordenlijst 
 
Wanneer we kijken naar het instellingenvenster rechts, dan zien we dat er 
onderdaan twee regels zijn bijgekomen in vergelijking met Scherm 7-1. We 
lichten deze twee regels toe. 
? De voorlaatste regel geeft aan of woorden met een frequentie van nul wel 
of niet getoond moeten worden. Standaard zullen alle woorden uit de 
woordenlijst worden getoond. Dat betekent dat ook woorden die welis-
waar in de lijst voorkomen maar binnen het gekozen bereik niet (en dus 
een frequentie 0 hebben), ook in de lijst zullen staan. Wanneer u deze 
woorden liever niet in de lijst heeft staan, dan klikt u op de knop  in de 
werkbalk, waardoor alleen de woorden getoond worden die een frequen-
tie groter dan 0 hebben. U kunt deze instelling ook veranderen door dub-
bel te klikken op de ingestelde waarde in het instellingenvenster. 
? De laatste regel geeft de naam van de woordenlijst die momenteel ge-
koppeld is aan het project. Deze waarde kan hier niet veranderd worden. 
Om een andere woordenlijst te koppelen moet u de opdracht BESTAND |  
KOPPEL WOORDENLIJST aanroepen. 
 
Zoals beloofd zullen we nader ingaan op de vraag waar de tweede kolom in 
Scherm 7-4 vandaan komt. Indien er thema's zijn gekoppeld aan de woor-
den uit de woordenlijst, dan kunnen deze ook worden getoond in het over-
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zicht, zoals dat ook in dit voorbeeld het geval is. Het tonen of verbergen 
van de thema's wordt geregeld met de knop . Voor die codes waaraan een 
thema is gekoppeld wordt het bijbehorende thema weergegeven. Is er geen 
thema gekoppeld aan het woord dan staat dit met een streepje (-) aangege-
ven. 
 
Wanneer de thema's getoond worden in het overzicht dan kan het overzicht 
(naast op alfabet en op frequentie) ook op thema worden gesorteerd. Dat 
kan gedaan worden door te klikken op 'Thema' in de kop van het overzicht. 
Wanneer u geïnteresseerd bent in het voorkomen van de thema's (in plaats 
van de afzonderlijke woorden) dan kunt u met de knop  een overzicht van 
de frequenties van de onderscheiden thema's opvragen. De woorden ver-
dwijnen in het overzicht en in plaats daarvan staan in de eerste kolom de 
thema's en in de tweede kolom de frequenties waarmee de thema's voorko-
men. De frequentie van een thema wordt bepaald door de frequenties op te 
tellen van alle woorden die tot dat thema behoren. 
Scherm 7-5 geeft een voorbeeld van hoe dat overzicht van de frequenties 
van de thema's eruit ziet. Door weer op de knop  te klikken maakt het 
overzicht van de thema's weer plaats voor het overzicht van de woorden uit 
de woordenlijst. 
Scherm 7-5 De frequentie van thema's 
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7.3 Woorden in hun context 
Wanneer u werkt met de overzichten van woorden, zoals in de vorige para-
grafen beschreven, dan krijgt u alleen zicht op het voorkomen van de 
woorden op zich, zonder dat u inzicht krijgt in de context waarin die woor-
den voorkomen. Die context kan meer inzicht geven in de manier waarop 
de woorden bedoeld zijn of in het feit dat eenzelfde woord in verschillende 
contexten andere connotaties heeft. 
Kwalitan biedt met de opdracht WOORDEN | WOORDEN IN CONTEXT de moge-
lijkheid om in de tekst van de segmenten woorden op te zoeken en deze 
woorden te laten zien in hun context. Die context kan beperkt zijn, een der-
tigtal tekens vóór het woord en een dertigtal tekens na het woord, maar het 
is ook mogelijk het woord te zien in een bredere context, namelijk het vol-
ledige segment waarin het woord voorkomt. We zullen nu beschrijven hoe 
het werken met de woorden in hun context in zijn werk gaat. 
 
Na het aanroepen van de opdracht WOORDEN | WOORDEN IN CONTEXT ver-
schijnt een venster op uw beeldscherm als weergegeven in Scherm 7-6. 
 
Het scherm laat zien, dat er op het venster een drietal tabbladen staat: 
? het tabblad 'Zoekspecificaties', waar u kunt specificeren welk woord u wilt 
opvragen; 
? het tabblad 'Lijst van voorkomende fragmenten', dat een lijst geeft van de 
fragmenten waarin het woord is aangetroffen; 
? het tabblad 'Woord in context', waarop het woord in de brede context (het 
segment) wordt getoond. 
 
Het specificeren van de gewenste overzichten doet u dus op het eerste tab-
blad. Op de bovenste regel kan op de gebruikelijke manier het bereik wor-
den opgegeven, waarin gezocht moet worden. 
Op het tabblad zelf kunt u in het vak het woord intypen, waarvan u een 
overzicht wilt. Mocht u al eerder woorden hebben opgegeven en u wilt een 
dergelijk woord opnieuw opvragen, dan kunt u volstaan met het klikken op 
de neerwaartse pijl in het vak, waarna u een reeds eerder opgegeven woord 
uit de lijst kunt kiezen. 
Wanneer u wilt dat Kwalitan alleen zoekt naar het voorkomen van het door 
u opgegeven woord als heel woord (dus niet in samenstelling met andere 
reeksen van tekens), dan kruist u het betreffende vakje aan. 
Standaard zal Kwalitan bij het zoeken naar woorden geen rekening houden 
met hoofd- en kleine letters. Mocht u dat toch van belang achten, kruist u 
dan het vakje voor 'Houd rekening met hoofdletters' aan. In dat geval zal 
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Kwalitan een woord alleen opnemen in de lijst, wanneer de hoofd- en klei-
ne letters exact overeenkomen met de manier waarop u het heeft opgege-
ven. 
Scherm 7-6 Woorden in hun context 
 
Nadat u de gegevens heeft gespecificeerd, klikt u op de knop [START ZOE-
KEN], waarna Kwalitan aan de slag gaat. In het onderste deel van het venster 
wordt bijgehouden hoe vaak het opgegeven woord is aangetroffen in de 
segmenten van het bereik. 
 
Nadat Kwalitan de tekst doorzocht heeft, kunt u vervolgens op de andere 
tabbladen de resultaten van het zoeken zien. Wanneer u klikt op de tab van 
een van de tabbladen dan wordt in inhoud van dat tabblad getoond. 
Selecteert u het tabblad 'Lijst van voorkomende fragmenten', dan verschijnt 
het overzicht dat in Scherm 7-7 staat weergegeven. 
Dit overzicht toont elk voorkomen van het opgegeven woord in de directe 
context. Die directe context bestaat uit de ongeveer dertig tekens vóór en de 
dertig tekens na het woord. Het opgegeven woord staat daarbij steeds op 
dezelfde positie in het midden van het venster. 
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Scherm 7-7 Een woord in zijn beperkte context 
 
Dit overzicht laat zien, dat het woord 'arbeidssatisfactie' binnen het gespeci-
ficeerde bereik tien maal voorkomt. Aan het begin van elke regel staat aan-
gegeven (tussen de rechte haken) waar de passage is aangetroffen, waarbij 
de getallen respectievelijk het werkbestand, het document en het segment 
aanduiden. Uit deze gegevens kunnen we zien dat de tien passages waar het 
woord is aangetroffen alle afkomstig zijn uit hetzelfde werkbestand (met 
nummer 1, hetgeen hier niet verwonderlijk is gezien de instelling van het 
bereik!), uit drie verschillende documenten en eveneens uit drie verschil-
lende segmenten. Deze informatie staat overigens nadat het zoeken is vol-
tooid ook weergegeven op het tabblad 'Zoekspecificaties'. 
 
Om vervolgens een woord in een bredere context te kunnen zien kunt u op 
twee manieren te werk gaan: 
? klik op de tab van het tabblad 'Woord in context', waarna de eerste passage 
waar het woord werd aangetroffen wordt getoond; 
? dubbelklik op een van de regels van de lijst in het tabblad 'Lijst van voor-
komende fragmenten', waarna in het tabblad 'Woord in context' het betref-
fende fragment getoond wordt met een brede context. 
 
Een woord dat getoond wordt in de brede context ziet er uit als in Scherm 
7-8 
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Scherm 7-8 Een woord getoond in de brede context 
 
In het grote vak onderaan staat het woord in zwart weergegeven; de context 
wordt gevormd door de tekst van het segment waar het woord is aangetrof-
fen. Om welk segment het gaat is af te lezen in het bovenste gedeelte van 
het tabblad, waar staat aangegeven uit welk werkbestand, document en 
segment het fragment afkomstig is. De codes die aan dat betreffende seg-
ment zijn toegewezen staan rechts vermeld. 
Met behulp van de knoppen met de pijltjes, die vlak boven het fragment 
staan, kan gebladerd worden naar een ander fragment. 
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7.4 Matrices 
Tot slot van dit hoofdstuk over het analyseren op het niveau van woorden 
gaan we kort in op de mogelijkheid om matrices van woorden te maken. 
Net zoals het geval was bij de matrices van codes (zie paragraaf 6.3) wor-
den er ook bij woorden twee soorten matrices onderscheiden: 
? een matrix waarbij de kolommen worden gevormd door alle of enkele 
woorden uit de woordenlijst; de rijen worden gevormd door segmenten 
of documenten en in de cellen wordt aangegeven of (en bij documenten: 
hoe vaak) een woord voorkomt in de tekst.  
? een matrix waarbij zowel de rijen als de kolommen worden gevormd 
door alle of enkele woorden uit de woordenlijst; in de cellen wordt aan-
gegeven hoe vaak het woord dat in de rij staat aangegeven tegelijkertijd 
voorkomt met het woord dat in de kolom staat. Het tegelijkertijd voor-
komen betekent hier: het voorkomen in hetzelfde segment. 
 
Uit de beschrijving van de beide soorten matrices mag duidelijk zijn ge-
worden dat de matrices alleen gemaakt kunnen worden wanneer er een 
woordenlijst bestaat. 
 
Beide soorten matrix worden met een aparte opdracht aangemaakt: WOOR-
DEN | MATRIX WOORD ?  SEGMENT voor het als eerste genoemde soort en 
WOORDEN | MATRIX WOORD ?  WOORD voor het tweede type. 
 
Het specificeren van de kolommen en de rijen van de matrices als ook van 
het gewenste formaat en de locatie van de output gebeurt op dezelfde ma-
nier als bij het aanmaken van matrices van codes. We volstaan hier daarom 
dan ook met een verwijzing naar paragraaf 6.3.1 voor de te volgen procedu-
res en naar paragraaf 6.3.2 voor een beschrijving van de output. 
 
 
  
 
 1. Voordat u aan de slag kunt 
 2. Kwalitan: gegevens en hun ordening 
 3. Van ruw materiaal tot document en segment 
 4. Over projecten, werkbestanden, documenten en segmenten 
 5. Over codes 
 6. Meer over codes 
 7. Werken met woorden 
 8. Selecties: een kwestie van 
filteren 
 9. Memo's 
 10. Afbeeldingen, geluid en video 
 11. En wat nog rest 
  Bijlage 
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8 Selecties: een kwestie van 
filteren 
Tijdens het werken met Kwalitan wordt heel wat informatie toegevoegd aan 
de segmenten uit het project. Codes spelen daarbij een belangrijke rol. De 
eerste fasen van een kwalitatieve analyse staan doorgaans in het teken van 
toevoegen van informatie aan de segmenten of documenten. Na verloop 
van tijd ontstaat de behoefte om bepaalde segmenten of documenten met 
elkaar te vergelijken. Dan breekt het moment aan, waarop u delen uit het 
materiaal wilt selecteren op basis van bepaalde criteria, zodat u die delen 
vervolgens met elkaar kunt vergelijken. Die vergelijking kan zich dan bij-
voorbeeld richten op de vraag welke codes aan de gedeelten zijn toegekend, 
of op de vraag of de context waarin die codes gehanteerd worden verschilt, 
hoeveel codes aan de gedeelten zijn toegekend, welke woorden in de onder-
scheiden delen voorkomen, en ga zo maar door. 
Om snel, effectief en betrouwbaar selecties te kunnen maken kunt u in 
Kwalitan gebruik maken van het filter. 
 
In paragraaf 2.3.2 hebben we al een korte beschrijving gegeven van hoe het 
filter gebruikt kan worden. Daarbij is aangegeven dat met het filter geselec-
teerd kan worden op acht verschillende kenmerken van een segment, do-
cument of werkbestand. Deze kenmerken zijn: 
? de codes die gekoppeld zijn aan segmenten 
? woorden die voorkomen in de tekst 
? woorden die voorkomen in de annotaties 
? de naam van werkbestanden 
? informatie in de werkbestand omschrijving 
? de naam van documenten 
? informatie in de document omschrijving 
? en de volgnummers van segmenten. 
 
In dit hoofdstuk zullen we uitwerken hoe het filter in Kwalitan gebruikt kan 
worden, hoe de selectiecriteria opgegeven kunnen worden en hoe filters 
opgeslagen kunnen worden voor herhaald gebruik. 
144 Gebruikershandleiding Kwalitan 5 
 
8.1 Het werken met het filter 
Zoals in paragraaf 2.3.2 al is toegelicht is in elk programmaonderdeel van 
Kwalitan, waar het gebruik van het filter zinvol is, op de werkbalk boven 
aan het venster een knop toegevoegd, waarmee het filter in werking gesteld 
kan worden, namelijk de knop . Wanneer deze knop ingedrukt is, is het 
filter geactiveerd. Het filter wordt weer uitgeschakeld door nogmaals op 
deze knop te klikken. 
 
Om het filter in te stellen klikt u op de knop , die naast de filterknop op 
de werkbalk staat. Wanneer u op deze knop klikt dan verschijnt onder-
staand venster op uw beeldscherm (zie Scherm 8-1). 
Scherm 8-1 Het venster voor het instellen van het filter 
 
Het venster om de elementen van het filter te specificeren is opgebouwd als 
een aantal tabbladen. Het eerste tabblad, dat in Scherm 8-1 zichtbaar is, 
geeft een overzicht van de instellingen die gemaakt zijn. In dit scherm kun-
nen niet rechtstreeks specificaties worden opgegeven, daarvoor moet u in 
de betreffende tabbladen zijn. U kunt de andere tabbladen op twee manie-
ren activeren: 
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? door te klikken op de tab van het tabblad; 
? door in het overzicht tabblad dubbel te klikken op het vak waar een specif i-
catie staat weergegeven. 
 
U kunt uiteraard criteria opgeven in meerdere tabbladen. Indien op meerde-
re tabbladen criteria zijn gespecificeerd, dan moet een segment aan alle 
specificaties voldoen om toegelaten te worden tot de selectie. 
 
Rechts onderaan elk tabblad, en dus ook op het overzicht tabblad, staat een 
knop [WIS ALLE INVOER], waarmee alle specificaties van het filter in één 
keer verwijderd worden. 
Op de tabbladen, met uitzondering van het overzicht tabblad, staat onderaan 
het tabblad een knop [WIS INVOER OP DIT TABBLAD]. Met deze knop kunt u in 
één keer de invoer op het betreffende tabblad wissen. 
Nadat het filter is ingesteld kunt u het activeren door op de knop [PAS FIL-
TER TOE] op de werkbalk boven in het venster te klikken. 
Het gebruik van de knop [BEWAAR FILTER] links op de werkbalk lichten we 
in paragraaf 8.3 toe. 
We gaan nu eerst in op hoe de verschillende elementen van het filter gespe-
cificeerd moeten worden. 
8.2 Het instellen van het filter 
8.2.1 Het specificeren van codes 
Voor de selectie van segmenten op het voorkomen van codes kunt u tot tien 
verschillende codes opgeven. Aanvankelijk staat er maar een vak aangege-
ven waar een code ingevuld kan worden. Zodra er in één vak een code 
wordt ingevoerd verschijnt het volgende vak, tot een maximum van tien. 
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Scherm 8-2 Het specificeren van codes in het filter 
 
De codes waarop geselecteerd moet worden, kunt u intypen, maar om te 
voorkomen dat u daarbij typefouten maakt, kunt u ook steeds een lijst met 
beschikbare codes opvragen, waaruit u dan een code selecteert. Deze lijst 
roept u op door op de rechter muisknop te klikken wanneer de cursor in een 
van de vakken voor codes staat.  
 
Wanneer er meerdere codes worden gespecificeerd, dan kunnen deze wor-
den gecombineerd met de logische operatoren 'or', 'and' en 'not'. 
? 'or' wanneer bij de specificatie wordt opgegeven  
  
dan wordt een segment toegelaten tot de selectie als één van beide 
codes voorkomt bij dat segment; 
? 'and' wanneer bij de specificatie wordt opgegeven  
  
dan wordt een segment slechts toegelaten tot de selectie als beide 
codes voorkomen bij dat segment; 
? 'not' wanneer bij de specificatie wordt opgegeven  
  
dan wordt een segment slechts toegelaten tot de selectie indien de 
eerste code wel voorkomt en de tweede niet. 
 
Het specificeren van de logische operator 'or', 'and', en 'not' doet u door in 
het vak vóór de code op de neerwaartse pijl te klikken waarna u de betref-
fende operator kiest. 
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Ten aanzien van het opgeven van codes voor het filter gelden de volgende 
bijzonderheden: 
? Het gebruik maken van 'wild cards'  
Wanneer u een code invoert zal Kwalitan bij het toepassen van het filter 
nagaan of de gespecificeerde code exact zo voorkomt bij een segment. U 
kunt echter ook door middel van een 'wild card' aangeven, dat Kwalitan 
alleen maar controleert of de opgegeven code overeenkomt met een deel 
van een code. De 'wild card' geeft u aan door twee puntjes. Wanneer u 
opgeeft als code 'werk..', dan zullen zowel de code 'werkdruk' als 'werk-
afspraken' voldoen aan het criterium.  
'Wild cards' kunnen achter de opgegeven tekst worden geplaatst, maar 
ook ervoor; ook zowel er voor als er achter is toegestaan. 
 
Wanneer u opgeeft worden geaccepteerd: 
werk.. werkdruk, werkafspraken, werkoverleg 
..werk precisiewerk, raamwerk, achterwerk 
..werk.. bewerkelijk, medewerker, en de bovenstaan-
de 
  
Deze faciliteit maakt het mogelijk om met codes te werken die zijn op-
gebouwd uit meerdere niveaus, zoals 'werkdruk: negatief'. U kunt dan se-
lecteren op de gehele code (door de gehele code in te typen) of op het 
eerste gedeelte (door op te geven 'werk:..'). 
? Het doorverwijzen naar de categorieën.  
Indien er categorieën van codes zijn gedefinieerd (zie paragraaf 6.1) dan 
kunt u bij het specificeren van codes in het filter direct verwijzen naar de 
naam van een categorie. In dat geval zal Kwalitan bij het controleren of 
een segment voldoet aan een filter niet kijken of het opgegeven criterium 
letterlijk voorkomt als code, maar in plaats daarvan zal gekeken worden 
of een van de codes, die onder de betreffende categorie is ondergebracht, 
voorkomt bij een segment.  
Het specificeren van een categorielabel doet u door het label direct voor-
af te laten gaan door het &-teken. Het opgegeven criterium wordt door 
Kwalitan dan niet beschouwd als een code maar als een categorielabel.
  
Stel dat er een categorie 'arbeidsomstandigheden' is gedefinieerd waar 
tien verschillende codes bij zijn ondergebracht. Wanneer in het filter de 
volgende specificatie wordt opgenomen  
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dan zal een segment toegelaten worden tot de selectie wanneer minstens 
een van de tien codes die tot de categorie 'arbeidsomstandigheden' beho-
ren wordt aangetroffen bij een segment.  
N.B. Wanneer u het &-teken zou weglaten dan leidt dat automatisch tot 
geen enkel segment dat voldoet aan het filter. Het opgegeven criterium 
wordt dan namelijk als code beschouwd en aangezien de naam van een 
categorie nooit dezelfde mag zijn als een code zullen er dus geen over-
eenstemmende codes worden gevonden. 
? Het doorverwijzen naar een element in de boomstructuur.  
Indien u een boomstructuur heeft gemaakt, waarin de codes op een hië-
rarchische manier geordend zijn, dan kunt u bij het specificeren van het 
filter gebruik maken van deze ordening van de codes. Laat u het opgege-
ven criterium direct vooraf gaan door het %-teken, dan wordt het criteri-
um door Kwalitan niet beschouwd als een code, maar als een element uit 
de boomstructuur.  
Stel, in de boomstructuur komt (op enig niveau) het element 'individuele 
ambities' voor, waaronder diverse andere codes zijn geplaatst (in subtak-
ken en sub-sub takken). Wanneer in het filter de volgende specificatie 
wordt opgenomen  
  
dan zal een segment worden toegelaten tot de selectie, wanneer minstens 
een van de codes die op enige plaats in de tak, 'individuele ambities' ge-
naamd, bij dat segment voorkomt. 
8.2.2 Het specificeren van woorden in de tekst en in de annotatie 
Na deze zeer uitvoerige toelichting op het specificeren van codes in het fil-
ter, kunnen we nu in sneller tempo ingaan op de andere specificaties. 
Door een of meer woorden op te geven in het tabblad 'Tekst' zal Kwalitan 
de tekst van elk segment controleren op het voorkomen van de opgegeven 
woorden. Geeft u een of meer woorden op in het tabblad 'Annotatie', dan 
zal Kwalitan de segmenten controleren op het voorkomen van deze woor-
den in de annotatie bij het segment. 
Zowel voor de tekst als voor de annotaties kunnen vijf woorden worden 
opgegeven. Ten aanzien van het gebruiken van de logische operatoren 'or', 
'and' en 'not' geldt hetzelfde principe als bij het specificeren van codes. Bij 
het specificeren van woorden voor de tekst of voor de annotatie kunt u een 
extra aspect opgeven: of de opgegeven tekst beschouwd moet worden als 
een heel woord of dat de tekst ook als onderdeel van een ander woord mag 
voorkomen. 
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Scherm 8-3 Het specificeren van woorden in de tekst en woorden in de annotatie 
 
In het voorbeeld in Scherm 8-3 zal een segment toegelaten worden tot de 
selectie wanneer in de tekst de tekenreeks 'motivatie' voorkomt (al dan niet 
voorafgegaan of gevolgd door andere tekens) én het woord 'leren'. 
8.2.3 Het specificeren van werkbestandnamen en 
documentnamen 
Het bovenste gedeelte van de tabbladen voor het specif iceren van werkbe-
standnamen en documentnamen ziet er als volgt uit: 
Scherm 8-4 Het specificeren van werkbestandnamen en documentnamen 
 
In het venster staat een lijst weergegeven van de werkbestanden (respectie-
velijk de documenten) uit het project. U kunt uit deze lijst werkbestanden 
(documenten) selecteren. Bij het toepassen van het filter zullen alleen de 
hier geselecteerde werkbestanden (documenten) worden toegelaten tot de 
selectie. 
8.2.4 Het specificeren van informatie uit de 
werkbestandomschrijving en uit de documentomschrijving 
Elk werkbestand en elk document heeft extra ruimte om nadere informatie 
aan het werkbestand of document te koppelen (zie onder meer paragraaf 
4.1.4). Het is mogelijk om bij het selecteren van segmenten gebruik te ma-
ken van deze informatie door segmenten alleen toe te laten wanneer in de 
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werkbestand- of documentomschrijving bepaalde informatie staat, al dan 
niet op een vaste positie. 
Het specificeren van dit criterium vindt plaats in het onderste gedeelte van 
het tabblad 'Werkbestand' of het tabblad 'Document'. Een en ander wordt 
geïllustreerd in Scherm 8-5. 
Scherm 8-5 Het specificeren van informatie uit de werkbestandomschrijving en uit 
de documentomschrijving 
 
Stel dat in de documentomschrijving ergens wordt aangegeven op welke 
afdeling iemand werkzaam is binnen het bedrijf, dan kunnen we met bo-
venstaande specificatie aangeven dat alleen de segmenten worden toegela-
ten tot de selectie, die afkomstig zijn van mensen die op de walserij wer-
ken. Aangezien het vakje 'positie' op nul is blijven staan (de standaard-
waarde) zal Kwalitan tevreden zijn als het woord 'walserij' ergens in de do-
cumentomschrijving staat, ongeacht de positie. Wilt u alleen documenten 
accepteren die op een vaste positie bepaalde informatie hebben staan, dan 
kunt u die positie in het onderste vak aangeven.  
 
Wanneer u zoekt naar informatie op een bepaalde positie, dan kunt u ook 
opgeven dat u alleen de documenten wilt hebben waarbij in de documen-
tomschrijving op de aangegeven positie een gelijke, grotere of kleinere 
waarde staat vermeld: 
? wilt u de documenten selecteren met een bepaalde waarde op een bepaalde 
positie in de documentomschrijving, dan kunt u het '='-teken voor de waar-
de plaatsen, bijvoorbeeld: =50; dit =-teken mag ook weggelaten worden; 
? wilt u de documenten selecteren met een bepaalde waarde of een grotere 
waarde op een specifieke positie in de documentomschrijving, dan plaatst u 
het '>' -teken voor de opgegeven waarde, bijvoorbeeld: >50; 
? wilt u de documenten selecteren met een bepaalde waarde of een kleinere 
waarde op een specifieke positie in de documentomschrijving, dan plaatst u 
het '<' -teken voor de opgegeven waarde, bijvoorbeeld: <50 
 
Met deze mogelijkheid zou u bijvoorbeeld de documenten van responden-
ten met een leeftijd vanaf 50 jaar kunnen selecteren, vooropgesteld, dat u in 
de documentomschrijving de leeftijd op een vaste positie heeft geplaatst. 
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Deze faciliteit is overigens niet tot getallen beperkt, maar kan ook op tekst 
worden toegepast. Specificeert u bijvoorbeeld '>k', dan selecteert Kwalitan 
de documenten die in de omschrijving op de aangegeven positie de letter 'k' 
of een latere letter in het alfabet hebben. 
 
Uiteraard geldt hetzelfde principe voor het selecteren op informatie uit de 
werkbestandomschrijving. 
8.2.5 Het specificeren van segmentnummers 
Tot slot komen we aan bij het laatste tabblad, waar gespecificeerd kan dat 
alleen segmenten met een bepaald segmentnummer zullen worden geaccep-
teerd. 
Alle segmenten hebben een volgnummer, dat de positie binnen het docu-
ment aangeeft. Met behulp van het filter kunt u dan bijvoorbeeld van alle 
documenten alleen de eerste drie segmenten opvragen. In de daarvoor be-
stemde regel in het laatste tabblad kunnen de segmentnummers worden op-
gegeven, zoals blijkt uit Scherm 8-6. 
Scherm 8-6 Het specificeren van segmentnummers 
 
In dit scherm wordt aangegeven dat men alleen de eerste drie segmenten 
wilt zien; de nummers van de gewenste segmenten zijn alle ingevoerd, ge-
scheiden door een komma. Maar zoals uit de onderste regel van het venster 
al blijkt kan het ook eenvoudiger: een aaneengesloten reeks van 
segmentnummers kan eenvoudig worden weergegeven door het eerste en 
het laatste nummer op te geven, gekoppeld door een streepje '-'. Wilt u 
bijvoorbeeld van alle documenten de segmenten 1,2,3,7,11,12,13 en 15 
zien, dan kunt u dat opgeven als 1-3,7,11-13,15. 
 
Het selecteren op segmentnummer lijkt alleen zinvol wanneer er in het ma-
teriaal een zodanige structuur is, dat u weet welke thema's in welke seg-
menten aan de orde komen. Wanneer het materiaal bijvoorbeeld afkomstig 
is van zogenaamde semi-gestructureerde interviews, dan vertonen de do-
cumenten vaak een gelijke structuur waar in elk document in segmenten 
met hetzelfde volgnummer het antwoord staat op dezelfde vraag. 
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8.3 Het opslaan en oproepen van filters 
Met behulp van het filter kunt u heel nauwkeurig aangeven welke segmen-
ten u wilt selecteren voor nadere bestudering. Het opstellen van een filter 
kan in sommige gevallen behoorlijk bewerkelijk zijn. Wanneer u het filter 
gaat instellen en u opent het venster voor het instellen van het filter, dan 
staan steeds de meest recente selectiegegevens ingevuld. Verandert u een of 
meerdere specificaties dan wordt de vorige specificatie overschreven. Om 
te voorkomen dat u een filter bij een latere gelegenheid opnieuw moet in-
voeren kunt u een filter opslaan onder een zelf te kiezen naam. U kunt dat 
filter dan vervolgens naar believen oproepen. 
 
Het opslaan van een filter doet u door in de werkbalk van het filtervenster 
te klikken op de knop [BEWAAR FILTER]. Kwalitan vraagt u vervolgens een 
naam voor het filter op te geven, waarna het filter onder die naam wordt 
opgeslagen. 
 
Wilt u een opgeslagen filter opnieuw gebruiken, dan kunt u dat doen door 
in het vak links boven te klikken op de neerwaartse pijl. Daarop zal een lijst 
verschijnen van opgeslagen filters. U kunt dan vervolgens het filter dat u 
opnieuw wilt gebruiken selecteren in de lijst. Hierna zullen de specificaties 
van dit filter worden ingevuld in de verschillende tabbladen. De naam van 
het gekozen filter wordt op de eerste regel van het overzicht tabblad weer-
gegeven. 
Scherm 8-7 Het oproepen van een opgeslagen filter 
 
 
Voor alle duidelijkheid nog even: om met het filter te kunnen werken is het 
niet noodzakelijk om het filter op te slaan; dat doet u alleen als u het betref-
fende filter later nog een keer wilt gebruiken. 
 
  
 
 1. Voordat u aan de slag kunt 
 2. Kwalitan: gegevens en hun ordening 
 3. Van ruw materiaal tot document en segment 
 4. Over projecten, werkbestanden, documenten en segmenten 
 5. Over codes 
 6. Meer over codes 
 7. Werken met woorden 
 8. Selecties: een kwestie van filteren 
 9. Memo's 
 10. Afbeeldingen, geluid en video 
 11. En wat nog rest 
  Bijlage 
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9 Memo's 
Memo's zijn kortere of langere notities die de onderzoeker kan maken tij-
dens de kwalitatieve analyse van het materiaal. In de kwalitatieve analyse 
nemen interpretaties van de onderzoeker een belangrijke plaats in. Deze in-
terpretaties worden bijvoorbeeld vastgelegd in de vorm van codes bij een 
segment. De codes op zich zijn labels die aan een maximum lengte gebon-
den zijn (namelijk 50 tekens), en het zal moeilijk zijn om alle gedachten 
achter een bepaald geconstateerd fenomeen of achter een interpretatie vast 
te leggen in dat korte labeltje. Daarom heeft een onderzoeker vaak behoefte 
aan een hulpmiddel om de gedachten die achter een code liggen op een of 
andere manier vast te leggen. 
Kwalitatief onderzoek wordt vaak uitgevoerd vanuit een indicerend per-
spectief, dat wil zeggen dat men niet met een vooraf bepaald theoretisch 
perspectief naar het materiaal gaat kijken, maar dat men juist het materiaal 
wilt gebruiken om een theoretisch kader te ontwikkelen. In een dergelijke 
aanpak is het van groot belang om de vorming van ideeën en 'theorieën' 
nauwkeurig vast te leggen, zodat men achteraf steeds kan nagaan hoe be-
paalde gedachtenlijnen ontstaan zijn en hoe die zich ontwikkeld hebben. 
Daarnaast is een prominent kenmerk van de kwalitatieve analyse, dat er 
geen eenduidige methode van aanpak is die men zonder meer kan volgen. 
Er zijn een aantal methodieken, aanpakken of procedures ontwikkeld door 
diverse auteurs, maar over het algemeen gaat het daarbij om vrij algemene 
aanwijzingen hoe te werk te gaan. De onderzoeker zal al naar gelang van de 
gang van zaken en de bevindingen zelf keuzes moeten maken of zelf nieu-
we analysestappen moeten bedenken. Om tijdens dit proces de juiste keuzes 
te maken en om deze keuze achteraf te kunnen verantwoorden is het van 
belang regelmatig en uitvoerig vast te leggen welke overwegingen een rol 
hebben gespeeld en hoe de keuzes in diverse situaties zijn uitgevallen. 
 
Dit zijn enkele aspecten die onderschrijven dat het in de kwalitatieve analy-
se van belang is dat de onderzoeker kan beschikken over een systeem voor 
het maken, opslaan, terugvinden en raadplegen van notities aangaande de 
analyse. 
Kwalitan biedt deze ondersteuning in de vorm van memo's. 
 
In dit hoofdstuk gaan we in op de verschillende soorten memo's die onder-
scheiden worden en op de manier waarop u met deze memo's kunt werken. 
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Aan het eind van het hoofdstuk beschrijven we nog hoe u de memosoorten, 
die standaard in Kwalitan onderscheiden worden, kunt wijzigen in aandui-
dingen die u beter geschikt acht. 
9.1 Memosoorten in Kwalitan 
In Kwalitan worden standaard vijf soorten memo's onderscheiden. Elk soort 
memo's is bestemd voor een bepaald type notities. Hoewel het geenszins 
noodzakelijk is om uw memo's volgens deze systematiek te maken, heeft de 
onderzoekspraktijk laten zien, dat de indeling in deze soorten memo's zin-
vol en goed bruikbaar is. Wanneer u een andere indeling van de memosoor-
ten en een andere naamgeving prefereert, dan kunt u deze op vrij eenvoudi-
ge wijze maken, zoals in paragraaf 9.3 toegelicht wordt. 
 
We lichten hieronder toe welke de vijf soorten memo's zijn die in Kwalitan 
onderscheiden worden. We beperken ons in die beschrijving tot de algeme-
ne kenmerken van de verschillende soorten memo's. In diverse handboeken 
voor kwalitatieve analyse wordt een uitgebreide toelichting gegeven op de 
eigenschappen van de verschillende memosoorten en hoe met die memo's 
om te gaan tijdens de analyse. 
9.1.1 Begrippen memo's 
Begrippen memo's zijn memo's, waarin begrippen die voorkomen tijdens de 
analyse kunnen worden toegelicht en uitgewerkt. Het meest voor de hand 
liggend zijn begrippen memo's waarin de codes die gebruikt worden, nader 
worden toegelicht. Voor elke code waarvoor dat noodzakelijk wordt geacht, 
kan een apart begrippen memo worden gemaakt. In dat memo kan vervol-
gens een nadere omschrijving van de code worden gegeven. Daarnaast 
kunnen ook begrippen memo's worden gemaakt die behoren bij woorden 
uit de tekst. Of memo's bij concepten of thema's die voorkomen in de 
boomstructuur of in de categorieën. 
In zijn algemeenheid kunnen we aangeven, dat een begrippen memo één 
begrip tot onderwerp heeft. In het memo kunnen allerlei onderwerpen aan 
de orde worden gesteld, zoals 
? een nadere omschrijving, definitie of uitwerking van het begrip waaraan het 
memo gekoppeld is; 
? een weergave van hoe de omschrijving van het onderhavige begrip veran-
derd of genuanceerd is tijdens het verloop van de analyse; 
? een verwijzing naar andere begrippen of concepten waar het onderhavige 
begrip aan gerelateerd is; 
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? een verwijzing naar andere begrippen waar het onderhavige begrip juist in-
houdelijk van afwijkt; 
? een verwijzing naar passages in het materiaal waar het onderhavige begrip 
duidelijk in tot uiting komt; dit soort passages kunnen eventueel gebruikt 
worden als citaat, een fenomeen dat in de verslaglegging van kwalitatief 
onderzoek regelmatig gebruikt wordt. 
 
Dit zijn enkele voorbeelden van de mogelijke inhoud van een begrippen 
memo. Wat u uiteindelijk opneemt in begrippen memo's zal voor een groot 
deel afhangen van de specifieke omstandigheden van uw analyse. Overi-
gens is het niet noodzakelijk om bij elke code een begrippen memo te ma-
ken: als een code zelf duidelijk genoeg is, dan is het niet zinvol om daar 
ook nog eens een begrippen memo aan te wijden. 
9.1.2 Profiel memo's 
De profiel memo's in Kwalitan zijn gekoppeld aan de documenten. Bij elk 
document kan desgewenst een memo gemaakt worden, waarin nadere in-
formatie over het betreffende document wordt vastgelegd. De inhoud van 
profiel memo's zal in het verloop van de analyse veranderen. Zo kan aan 
het begin van de analyse nadere informatie opgenomen worden over (in het 
geval van interviews) de respondent en over hoe het interview ging. Bij an-
der materiaal kan aandacht worden besteed aan de bron en de betrouwbaar-
heid van die bron. Bij observaties kan aanvullende informatie over de ob-
servatiesituatie of over het verloop van de observatie worden opgenomen in 
een profiel memo. 
Naarmate de analyse vordert zullen de profiel memo's niet meer zozeer be-
trekking hebben op de achtergrond van de databron en het proces van de 
gegevensverzameling. In plaats daarvan zal de nieuwe informatie in de pro-
fiel memo's meer gaan over de vraag hoe het document getypeerd kan wor-
den in termen van de concepten en begrippen die ontwikkeld worden tij-
dens de analyse. Daarbij kan er naar gestreefd worden om een bepaalde ma-
te van systematiek in te brengen in die beschrijvingen zodat een vergelij-
king tussen verschillende documenten mogelijk wordt. 
9.1.3 Theorie memo's 
Het derde soort memo's dat in Kwalitan wordt onderscheiden, de theorie 
memo's, zijn bedoeld om allerlei gedachten vast te leggen die te maken 
hebben met de ontwikkeling van het theoretisch kader. Kwalitatief onder-
zoek wordt vaak gestart vanuit een situatie waarin er vooraf geen kant en 
klaar theoretisch kader is om het te onderzoeken fenomeen te bestuderen. In 
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plaats daarvan is men er juist op gericht om een dergelijk theoretisch kader 
te ontwikkelen aan de hand van hetgeen men in het materiaal aantreft. 
In de theorie memo's komen onderwerpen aan bod als 
? het aanvankelijke (onuitgewerkte) theoretisch kader en hoe dat gaandeweg 
de analyse nader ingevuld wordt; 
? de initiële onderzoeksvragen en hoe die verder uitgewerkt en aangescherpt 
worden; 
? de 'hypotheses' die men formuleert, dat wil zeggen de vragen waarmee men 
het materiaal (opnieuw) gaat bekijken, de reden waarom die hypothese zo 
geformuleerd is; 
? de onderlinge relaties tussen de verschillende codes, woorden, concepten en 
begrippen; 
? en verder alles wat nodig is om ontwikkeling van gedachten en ideeën ge-
ordend vast te leggen. 
 
Bij begrippen memo's en profiel memo's ligt de indeling van de memo's 
voor de hand: een of meerdere memo's gekoppeld aan een begrip of aan een 
document. Bij theorie memo's ligt het niet zonder meer voor de hand hoe de 
memo's te ordenen. Zo kunt u theorie memo's maken die geordend zijn vol-
gens het onderwerp, zoals 'conceptueel kader', 'hypothese', 'kernbegrippen', 
etc. Een alternatief is om theorie memo's te maken per dag of per week; uit 
de naam van het memo blijkt dan de dag waarop de gedachten aan het me-
mo zijn toevertrouwd. Dit maakt het mogelijk om de ontwikkeling van de 
gedachten goed in kaart te brengen. Een combinatie van memo's die thema-
tisch en chronologisch geordend zijn is uiteraard ook mogelijk. 
9.1.4 Methode memo's 
De methode memo's zijn bedoeld voor de aantekeningen die te maken heb-
ben met het verloop van de analyse en de beslissingen die u gaandeweg de 
analyse neemt. Zoals in de inleiding al is aangegeven, kunt u als kwalitatief 
onderzoeker doorgaans niet terugvallen op standaard procedures of een uit-
gewerkt algoritme. In verschillende situaties zult u beslissingen moeten 
nemen over de wijze waarop de analyse wordt voortgezet. De methode 
memo's helpen u bij het vastleggen van de overwegingen die een rol spelen 
op dergelijke momenten. 
In de methode memo's kunnen de volgende onderwerpen aan bod komen: 
? het analyseplan zoals dat vooraf is opgesteld en de bijstellingen daarvan; 
? de gehanteerde criteria bij de steekproeftrekking, zowel ten aanzien van het 
selecteren van eenheden (respondenten, situaties, andere bronnen) als ook 
ten aanzien van de volgorde waarin de eenheden in de analyse betrokken 
worden; 
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? beslissingen die gaandeweg de analyse genomen worden, bijvoorbeeld over 
het samenvoegen van codes, het schrappen van codes of begrippen uit de 
analyse. 
 
Net zoals bij de theorie memo's verdient de systematiek van de naamgeving 
van de methode memo's de nodige aandacht. 
9.1.5 Overige memo's 
Mocht u nog notities willen vastleggen die zich moeilijk bij een van de an-
dere vier soorten memo's laten onderbrengen, dan biedt deze rest categorie 
een uitkomst. 
Mocht u veelvuldig gebruik maken van deze categorie, dan is het wellicht 
te overwegen om een nieuwe specifieke categorie van memo's aan te ma-
ken. Hoe dit te doen wordt in paragraaf 9.3 toegelicht. 
9.2 Werken met memo's 
9.2.1 Kenmerken van memo's 
We hebben het hierboven uitvoerig gehad over de verschillende soorten 
memo's die in Kwalitan worden onderscheiden en welk soort informatie 
opgenomen kan worden in de memo's. We hebben het daarbij nog niet ge-
had over de kenmerken van memo's. Het wordt dus tijd daarbij stil te staan. 
Memo's kunnen gezien worden als elektronische kladblaadjes waarin gege-
vens kunnen worden opgenomen. Daarbij hebben memo's de volgende ka-
rakteristieken: 
? ieder memo hoort tot een van de onderscheiden memosoorten; standaard is 
dat dus tot een van de vijf genoemde soorten; 
? de memosoorten zijn alleen bestemd om het doel van het memo aan te ge-
ven; de memo's van de verschillende typen hebben verder alle dezelfde 
kenmerken; 
? elk memo heeft een unieke naam; de naam van een memo mag maximaal 
50 tekens lang zijn; alle tekens zijn daarbij toegestaan; 
? de lengte van een memo is onbeperkt; 
? de editor waarmee memo's aangemaakt worden heeft een aantal faciliteiten 
voor de opmaak van de tekst, zoals vet en cursief, lettergrootte, lettertype 
en letterkleur; 
? in de tekst van een memo kan een hyperlink worden gemaakt, waarmee 
rechtstreeks naar een ander memo gesprongen kan worden; een dergelijke 
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hyperlink wordt gemaakt door een woord te onderstrepen; wanneer u op dit 
woord klikt terwijl de ctrl-toets wordt ingedrukt, wordt het memo met de 
naam die gelijk is aan het onderstreepte woord, geopend. 
9.2.2 Het memobestand 
Alle memo's, ongeacht hun soort, worden opgeslagen in één memobestand. 
Op enig moment kan er slechts één memobestand aan het project gekoppeld 
zijn. Men kan wel meerdere memobestanden hebben. Dat kan bijvoorbeeld 
nuttig zijn wanneer meerdere onderzoekers aan eenzelfde project werken en 
ieder zijn eigen memo's maakt. U kunt een ander memobestand koppelen 
aan het project via de opdracht BESTAND | KOPPEL MEMOBESTAND of binnen 
het programmaonderdeel waar memo's bewerkt kunnen worden. (MEMO | 
BEWERK MEMO). 
Wanneer u een memo aanroept en er is geen memobestand gekoppeld, dan 
zal Kwalitan u daar op wijzen en u vervolgens in staat stellen om alsnog 
een memobestand te koppelen aan het project. 
9.2.3 Toegang krijgen tot de memo's 
U kunt op twee manieren toegang krijgen tot de memo's in het gekoppelde 
memobestand. 
? De eerste manier is via de opdracht MEMO'S | BEWERK MEMO. Wanneer u 
deze opdracht activeert verschijnt een venster waarin de aanwezige 
memo's worden getoond en waarin u een van die memo's kunt bewerken 
(zie Scherm 9-1). 
? De tweede manier om toegang te krijgen tot de memo's is door in het 
snelmenu een van de opdrachten te selecteren die u naar de memo's 
brengen. Zo'n snelmenu kan er als volgt uit zien:  
  
Uit dit voorbeeld is meteen af te lezen met welke toetscombinaties de 
verschillende soorten memo's kunnen worden aangeroepen, in plaats van 
ze te activeren vanuit het snelmenu. Deze toetscombinaties gelden overal 
in Kwalitan, waar een of meerdere memosoorten aangeroepen kunnen 
worden . 
 
Welke methode u ook kiest om toegang te krijgen tot de memo's, u komt in 
beide gevallen terecht in het venster dat staat afgebeeld in Scherm 9-1. 
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Scherm 9-1 Het venster van de memo's 
 
Links in het venster staat een alfabetische lijst met de aangetroffen memo's. 
Welke memo's in die lijst worden getoond hangt af van de keuze die ge-
maakt is in het vak 'Memo soorten' linksboven. 
Wanneer u op de neerwaartse pijl in dat vak klikt zult u een overzicht te 
zien krijgen van alle memosoorten die gedefinieerd zijn; dit overzicht wordt 
afgesloten met de tekst 'alle memo's'. 
 
Door op een memosoort te klikken in dit overzicht zullen alleen namen van 
de memo's van het betreffende soort in de lijst worden getoond. Kiest u 
voor 'alle memo's', dan worden de namen van alle memo's getoond. 
 
Wanneer u de memo's in de lijst heeft staan die u wenst (in het voorbeeld 
zijn dat alle memo's), en u klikt vervolgens op de naam van een van de 
memo's uit de lijst, dan verschijnt rechts in het venster de tekst van het 
memo. U kunt vervolgens de tekst van het memo veranderen of aanvullen. 
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Ten aanzien van de lijst met memo's die Kwalitan toont en het memo dat 
geselecteerd wordt gaat Kwalitan als volgt te werk: 
? roept u de memo's aan vanuit de opdracht MEMO | BEWERK MEMO dan zal 
Kwalitan alle memonamen in de lijst laten zien. Het eerste memo uit deze 
(alfabetisch geordende) lijst wordt direct geopend en de betreffende tekst 
staat in het tekstvenster; 
? roept u vanuit een snelmenu of via de corresponderende toetscombinaties 
een theorie of een methode memo aan, dan wordt het memovenster geo-
pend met alleen de memo's van het betreffende soort. Ook hier wordt het 
eerste memo uit de lijst geopend; 
? wanneer u een begrippen of een profiel memo oproept vanuit een snelmenu 
of via de corresponderende toetscombinaties, wordt het memovenster geo-
pend met alleen de memo's van het betreffende soort. Maar indien mogelijk 
wordt meteen een memo geopend, dat betrekking heeft op de situatie van 
waaruit de memo's werden geactiveerd. Wanneer bijvoorbeeld in het 
scherm van Toon segmenten de cursor staat op een code in het codevenster 
(zie Scherm 5-1 op pagina 74) en u roept een begrippen memo op, dan 
opent Kwalitan het begrippen memo bij de betreffende code; wanneer u in 
hetzelfde venster een profiel memo oproept, dan wordt het profiel memo 
van het document waarvan een segment getoond wordt, geopend. 
9.2.4 Het aanmaken van een nieuw memo 
Nieuwe memo's kunnen op twee manieren aangemaakt worden. Zoals in de 
voorgaande paragraaf werd aangegeven zijn er situaties waarin Kwalitan 
automatisch een memo opent. Bestaat het memo nog niet, dan wordt het 
eerst aangemaakt. Dit gaat alleen op voor begrippen memo's en profiel 
memo's. 
Enkele van de situaties waarin Kwalitan automatisch een memo aanmaakt, 
zijn: 
? in het scherm TOON SEGMENTEN staat de cursor op een code en er wordt een 
begrippen memo opgeroepen 
? in datzelfde scherm staat de cursor op een woord in de tekst en er wordt een 
begrippen memo opgeroepen 
? in het scherm TOON SEGMENTEN wordt een profiel memo opgeroepen (het 
profiel memo bij het betreffende document wordt aangemaakt) 
? in overzichten van codes of woorden wordt een begrippen memo opgeroe-
pen 
? in het scherm SAMENSTELLING VAN HET PROJECT wordt een profiel memo op-
geroepen wanneer er een document of werkbestand is geselecteerd. 
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In andere gevallen wordt een nieuw memo aangemaakt door de volgende 
procedure te volgen: 
? activeer het memovenster via de opdracht MEMO | BEWERK MEMO; 
? klik op knop  die op de bovenste werkbalk in het memovenster staat, 
waarmee u een nieuw memo kunt aanmaken. vervolgens verschijnt het 
volgende venster op uw beeldscherm:   
 
? vul in het vak links de naam in van het nieuwe memo; een memonaam 
mag maximaal 50 tekens lang zijn, waarbij alle tekens zijn toegestaan; 
? selecteer in het vak rechts het memosoort dat u wenst; Kwalitan doet al 
een voorstel, maar als u een ander soort wilt, klik dan op de neerwaartse 
pijl en kies een memosoort uit de lijst; 
? u sluit af door te klikken op de knop [MAAK]. Hierna zal Kwalitan het 
memo aanmaken. De naam van het nieuwe memo wordt toegevoegd aan 
de memolijst links, en u kunt nu tekst toevoegen aan het memo. Wanneer 
u een naam opgeeft die al voorkomt zal Kwalitan u dat melden en kunt u 
een andere naam opgeven voor het nieuwe memo. 
9.2.5 Het bewerken van de tekst van een memo 
Bij het invoeren en bewerken van de tekst van memo's kunt u gebruik ma-
ken van de faciliteiten die de editor u biedt en die te bedienen zijn via de 
knoppen op de werkbalk.  
 
 
 
We zullen kort toelichten waar de verschillende knoppen voor staan: 
 
? Kwalitan houdt een lijst bij van de memo's die u tijdens de lopende sessie 
heeft geopend. Met de knop  kunt u het vorige memo uit de reeks oproe-
pen. De knop  roept het volgende memo uit de reeks van bewerkte 
memo's op. Klikken op de neerwaartse pijl geeft een lijst van de recent ge-
opende memo's 
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? Vervolgens staan er knoppen voor het aanmaken van een nieuw memo ( ), 
het openen van een ander memobestand ( ), het opslaan van de wijzigin-
gen in het huidige memo ( ) en het afdrukken van de tekst van het huidige 
memo, hetzij rechtstreeks ( ), hetzij via een afdrukvoorbeeld ( ). 
? De vier volgende knoppen zijn de welbekende knoppen voor knippen, ko-
piëren, plakken en ongedaan maken. 
? Na het klikken op de knop  kunt u een stuk tekst opgeven, waarop Kwali-
tan in het geopende memo op zoek zal gaan naar deze tekst. Wanneer u op 
de knop  klikt zal Kwalitan zoeken naar het volgende voorkomen van die 
tekst. 
? De knop  heeft tot functie, dat de datum en de tijd worden ingevoegd in 
de tekst van het memo op de positie van de cursor. 
? De knoppen op de tweede werkbalk hebben te maken met de opmaak van 
de tekst. Met deze knoppen kunt u achtereenvolgens instellen: 
? vetgedrukte tekst 
? cursieve tekst 
? onderstreepte tekst 
? de kleur van de tekst 
? inspringende alinea's vooraf gegaan door een aandachtspunt ( 'bullet') 
? links, midden of rechts uitlijnen 
? lettertype en  
? lettergrootte. 
? Met de liniaal die daaronder staat kunt u aangeven hoe ver de eerste regel 
van een alinea moet inspringen en hoever alle andere regels van een alinea 
moeten inspringen. 
9.2.6 Zoeken naar memo's 
Boven de lijst met memo's, aan de linkerkant van het venster, staat ook een 
knop . Met deze knop kunt u memo's opvragen waarin een bepaalde tekst 
voorkomt. Na het klikken op deze knop verschijnt onderstaand venster.  
 
Hierin kunt u een woord of een tekst opgeven, zoals het woord 'werkdruk' 
in dit voorbeeld. Door het aankruisen van het betreffende vakje kunt u aan-
geven dat alleen naar hele woorden moet worden gezocht en of er rekening 
moet worden gehouden met hoofd- en kleine letters. 
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Wanneer u vervolgens op de knop [ZOEK MEMO'S] klikt, zal Kwalitan alle 
memo's doorzoeken op de gespecificeerde tekst, waarna alleen de memo's 
waarin de opgegeven reeks tekens voorkomt, in de lijst worden getoond. 
9.2.7 Veranderen van een memonaam en memosoort en het 
wissen van een memo 
Wanneer u de naam van een memo wilt veranderen kunt u dat doen door 
het betreffende memo in de lijst te selecteren. Klik vervolgens op de rechter 
muisknop en kies uit het snelmenu dat daarop verschijnt, de opdracht VER-
ANDER MEMO NAAM. Hierna verschijnt een venster waarin u de nieuwe naam 
voor het memo kunt opgeven. 
Het veranderen van een memosoort gaat in grote lijnen hetzelfde: selecteer 
het memo en kies uit het snelmenu de opdracht VERANDER MEMO SOORT. 
Vervolgens kunt u uit een lijst een nieuwe memosoort kiezen. 
Het wissen van een memo maakt gebruik van hetzelfde snelmenu: selecteer 
het te wissen memo en kies uit het snelmenu de opdracht WIS MEMO. 
9.2.8 Het afdrukken van memo's 
In paragraaf 9.2.5 is aangegeven hoe u door te klikken op de knop  een 
afdruk kunt maken van het memo, dat op dat moment in bewerking is. 
Wilt u een afdruk maken van meerdere memo's tegelijkertijd, dan kunt u 
gebruik maken van de opdracht MEMO'S | PRINT MEMO'S. Bij deze opdracht 
krijgt u een lijst met memo's getoond, en in die lijst kunt u de memo's selec-
teren die geprint moeten worden. 
9.2.9 Memo's omzetten naar segmenten 
Wanneer u tijdens de kwalitatieve analyse veelvuldig gebruik maakt van 
memo's en daarin bijvoorbeeld de ontwikkeling van een theoretisch kader 
of het analyseproces bijhoudt, dan is het verstandig om met enige regelmaat 
uw eigen memo's te analyseren en eventueel te recapituleren. 
Wanneer het aantal memo's groot is kan het nuttig zijn om een dergelijke 
analyse van uw memo's systematisch aan te pakken. Een manier om dat te 
doen is door uw memo's om te zetten naar segmenten. U kunt dan bijvoor-
beeld met codes aangeven waar uw memo's over gaan en op die manier 
proberen meer greep te krijgen op hetgeen u in uw memo's heeft opge-
schreven. 
Deze optie kan worden aangeroepen met de opdracht MEMO'S | CONVERTEER 
MEMO'S NAAR SEGMENTEN of rechtstreeks vanuit het venster van BEWERK 
MEMO'S. 
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Na het activeren van deze opdracht krijgt u een venster te zien waarin u 
kunt aangeven welke memo's omgezet moeten worden, en waar die nieuwe 
segmenten dan geplaatst moeten worden. We lichten dit hieronder toe. 
Scherm 9-2 Het omzetten van memo's naar segmenten 
 
? Bij het aangeven welke memo's geconverteerd moeten worden hebt u drie 
mogelijkheden: 
? alle memo's moeten worden geconverteerd; 
? alleen de memo's die geselecteerd worden in de lijst met memo's moeten 
worden geconverteerd; nadat u het betreffende rondje heeft aangekruist 
selecteert u in de lijst rechts de namen van de te converteren memo's; 
? alle memo's van een bepaald memosoort moeten worden geconverteerd; 
na het aankruisen van het betreffende rondje kiest u welke memosoorten 
geconverteerd moeten worden door een of meer vakjes aan te kruisen; de 
bijbehorende memo's worden vervolgens in de lijst rechts getoond. 
? Vervolgens geeft u aan waar de te converteren memo's terecht moeten ko-
men. Daartoe specificeert u het project, het werkbestand en het document 
waarin de memo's als segment opgenomen moeten worden. De memo's 
kunnen worden toegevoegd aan het project waarin u momenteel werkt (het 
huidige project), maar ze mogen ook in een ander project geplaatst worden. 
Kwalitan doet al een suggestie voor de naam van het werkbestand en het 
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document, maar u mag deze overschrijven.  
Elk memo dat geconverteerd moet worden, wordt weggeschreven als een 
afzonderlijk segment binnen het gespecificeerde document. 
 
Vervolgens zal Kwalitan alle opgegeven memo's wegschrijven als segment. 
De naam van het memo wordt als eerste code toegevoegd aan het segment. 
Daarna kunt u op het document en de segmenten waarin de memo's zijn 
opgenomen op de gebruikelijke manier analyseren, waarbij u alle functies 
en opties van Kwalitan ten dienste staan. 
9.3 Aanpassen van de memosoorten 
Aan het einde van dit hoofdstuk over het werken met memo's willen we 
nog even stil staan bij de memosoorten die in Kwalitan worden onderschei-
den. 
In Kwalitan worden standaard vijf memosoorten onderscheiden. Deze vijf 
soorten zijn in paragraaf 9.1 uitvoerig toegelicht. 
Nu kan het zo zijn, dat u met deze standaard memosoorten niet uit de voe-
ten kunt en dat u liever een andere indeling voor de memo's hanteert. Het 
kan ook zijn, dat u de standaard memosoorten wilt aanvullen met nog een 
of meer andere categorieën. 
In deze gevallen kunt u uw toevlucht nemen tot de opdracht MEMO'S | BE-
WERK MEMOSOORTEN. Het aanroepen van dit programmaonderdeel leidt tot 
een venster waarin u de memosoorten kunt wijzigen, toevoegen of verwij-
deren. Scherm 9-3 geeft aan hoe dit er op uw beeldscherm uitziet. 
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Scherm 9-3 Het wijzigen, toevoegen of verwijderen van de memosoorten 
 
De huidige benamingen voor de memosoorten worden in de lijst getoond. 
Met behulp van de drie knoppen rechts kunt u de volgende handelingen 
verrichten: 
? wijzig de naam van de memosoort  
de memo's van het 'oude' memosoort zijn vanaf nu bekend onder het 
nieuwe memosoort 
? verwijder de memosoort  
de betreffende memosoort wordt uit de lijst verwijderd. Memo's die van 
dit type waren krijgen vanaf nu de eerste memosoort uit de lijst toegewe-
zen als soort; 
? voeg een nieuw memosoort toe  
u wordt gevraagd de naam van dit nieuwe soort op te geven, dat dan ver-
volgens aan de lijst zal worden toegevoegd. 
 
Met behulp van de beide knoppen daaronder kunt u de volgorde van de 
memosoorten in de lijst wijzigen. 
Heeft u de memosoorten of de volgorde veranderd, dan kunt u de verande-
ringen laten vastleggen door op de knop [BEWAAR] te drukken. 
Vanaf dit moment zal Kwalitan de door u opgegeven benamingen voor de 
memosoorten hanteren, niet alleen in de lijsten met memosoorten, maar bij 
de betreffende opdrachten in de snelmenu's. 
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Rest nog een belangrijke opmerking ten aanzien van het veranderen van de 
memosoorten: wijzigingen in de memosoorten worden alleen doorgevoerd 
in het gekoppelde memobestand. Wanneer u met meerdere memobestanden 
werkt zult u de wijzigingen in elk memobestand moeten aanbrengen. 
 
 
 
  
 
 1. Voordat u aan de slag kunt 
 2. Kwalitan: gegevens en hun ordening 
 3. Van ruw materiaal tot document en segment 
 4. Over projecten, werkbestanden, documenten en segmenten 
 5. Over codes 
 6. Meer over codes 
 7. Werken met woorden 
 8. Selecties: een kwestie van filteren 
 9. Memo's 
10. Afbeeldingen, geluid en 
video 
 11. En wat nog rest 
  Bijlage 
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10 Afbeeldingen, geluid en 
video 
Het grootste gedeelte van deze handleiding staat in het teken van de onder-
steuning die Kwalitan kan bieden wanneer u tekstmateriaal analyseert. 
Maar zoals in paragraaf 2.1 al is aangegeven, hoeft het materiaal dat aan 
een kwalitatieve analyse wordt onderworpen niet beperkt te zijn tot teksten. 
Kwalitan kan ook van dienst zijn, wanneer het te onderzoeken materiaal 
wordt gevormd door afbeeldingen, audiofragmenten en videofragmenten. 
Op een aantal plaatsen is al verwezen naar deze mogelijkheden. 
In dit hoofdstuk willen we het werken met deze drie soorten materialen nog 
even op een rij zetten. 
10.1 Kenmerken van afbeeldingen, 
audiofragmenten en videofragmenten 
? Afbeeldingen  
Afbeeldingen kunnen bestaan uit foto's, plaatjes, schetsen, schema's en 
wat dies al niet meer zij. Wanneer u bijvoorbeeld een aantal politieke 
spotprenten uit een bepaalde periode wilt analyseren, zullen afbeeldingen 
het onderwerp van de analyse zijn, die dan het basismateriaal van uw 
onderzoek vormen. Maar afbeeldingen kunnen ook voorkomen in com-
binatie met tekstmateriaal, bijvoorbeeld wanneer een respondent tijdens 
een interview een schets van iets maakt en deze verder toelicht, of wan-
neer in een beleidsnotitie die u analyseert een grafiek staat die van be-
lang is voor de analyse. In die gevallen zal een afbeelding worden opge-
nomen in een document dat verder uit teksten bestaat.  
Voordat afbeeldingen kunnen worden toegevoegd aan een project moe-
ten ze worden aangemaakt en opgeslagen in een van de volgende forma-
ten voor grafische bestanden: bitmap, te herkennen aan de bestandsex-
tensie '.bmp', of Windows metafile, te herkennen aan de bestandsextensie 
'.wmf'. 
? Audiofragmenten  
Onder audiofragmenten worden de geluidsopnamen verstaan, die aan een 
analyse moeten worden onderworpen. De geluidsfragmenten kunnen ge-
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sproken woord bevatten, maar ook allerlei andere geluiden en klanken, 
zoals stukken uit popsongs, gesprekken tussen dienstverlener en klant, et 
cetera. Met behulp van codes kan worden vastgelegd waar de inhoud van 
de fragmenten over gaat; maar de codering kan, afhankelijk van het doel 
van de analyse, ook betrekking hebben op allerlei andere elementen, zo-
als volume, klankkleur, stemverheffingen, dialect of accent, et cetera. 
  
Zoals bovenstaande voorbeelden laten zien geldt ook voor geluidsfrag-
menten dat ze in een project opgenomen kunnen zijn als het basismateri-
aal van de analyse of dat ze als illustratie worden toegevoegd aan een 
document dat voor de rest uit teksten bestaat.  
De geluidsfragmenten dienen te zijn opgeslagen in het zogenaamde wa-
ve-format voor geluidsbestanden, herkenbaar aan de bestandsextensie 
'.wav. 
? Videofragmenten  
Kwalitan biedt tot slot ook de mogelijkheid om bewegende beelden op te 
nemen in segmenten, zodat ook deze door middel van toegekende codes 
gekarakteriseerd kunnen worden. De videofragmenten kunnen worden 
afgespeeld, en ze kunnen vervolgens gekarakteriseerd worden door mid-
del van codes.  
Videofragmenten die in Kwalitan gebruikt worden, moeten zijn opgesla-
gen in het avi-format; de bestanden waarin die fragmenten staan zijn 
herkenbaar aan de bestandsextensie '.avi'. 
 
De bestanden voor afbeeldingen, geluidsfragmenten en videofragmenten 
hebben over het algemeen een grote omvang. U dient zich er daarom van 
bewust te zijn dat het werken met deze gegevenssoorten het project zeer 
omvangrijk maakt en daardoor ook trager. 
10.2 Het importeren van afbeeldingen, 
audiofragmenten en videofragmenten 
De bestanden die afbeeldingen, audiofragmenten of videofragmenten bevat-
ten worden buiten Kwalitan om aangemaakt met daarvoor geschikte bron-
nen of programma's. Vervolgens worden deze gegevens in de geëigende 
formaten opgeslagen. 
Wanneer u vervolgens deze gegevens wilt opnemen in een segment maakt 
u gebruik van de opdracht SEGMENT | TOON SEGMENTEN. Alvorens u dit soort 
materiaal kunt toevoegen aan een segment in een project, moet u beschik-
ken over minimaal een werkbestand met minimaal een document in het 
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werkbestand. Vervolgens maakt u een nieuw segment aan op de manier 
waarop dat beschreven is in paragraaf 3.2 op pagina 44 en in paragraaf 
4.4.1 op pagina 62. Het venster waarmee u een nieuw segment maakt her-
halen we hier. 
Scherm 10-1 Het aanmaken van een nieuw segment 
  
 
Nadat u heeft aangegeven van welk type het segment moet zijn, krijgt u een 
venster voorgeschoteld, waarin u de naam van het bestand kunt opgeven dat 
de afbeelding, het audiofragment dan wel het videofragment bevat. Wan-
neer u in dat venster op de knop [OPENEN ] klikt, zal de inhoud van dit be-
stand worden opgenomen in het segment. 
 
Wanneer u een afbeelding opneemt in een segment, dan wordt die afbeel-
ding onmiddellijk getoond in het segment. Elke keer wanneer het segment 
getoond wordt, zult u de afbeelding te zien krijgen. Scherm 10-2 geeft een 
voorbeeld van hoe dit er op uw beeldscherm uit kan zien. 
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Scherm 10-2 Een afbeelding in een segment 
 
Aangezien het binnen Kwalitan niet mogelijk is om de grootte van de af-
beelding te wijzigen, doet u er goed aan om bij de aanmaak van een afbeel-
ding rekening te houden met een formaat dat geschikt is binnen de weerga-
ve van een segment. 
 
Wanneer u geluids- of videofragmenten importeert in een segment, dan 
krijgt u op uw beeldscherm een werkbalk te zien, waarmee u het afspelen 
van het fragment kunt regelen. Scherm 10-3 en Scherm 10-4 laten zien hoe 
dit er voor geluidsfragmenten, respectievelijk videofragmenten uitziet. 
Scherm 10-3 De weergave van geluidsfragmenten 
 
De knoppen waarmee u geluidsfragmenten kunt afspelen hebben, van links 
naar rechts, de volgende betekenis: 
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? start afspelen 
? onderbreek afspelen, pauze 
? stop afspelen 
? naar het einde van het fragment 
? naar het begin van het fragment 
? maak een geluidsopname. 
Scherm 10-4 De weergave van videofragmenten 
 
Voor het bedienen van videofragmenten kunt u met de knoppen op de 
werkbalk de volgende instructies geven (ook weer van links naar rechts): 
? start afspelen 
? onderbreek afspelen, pauze 
? stop afspelen 
? naar het begin van het fragment 
? naar het einde van het fragment 
? ga beeld voor beeld vooruit 
? ga beeld voor beeld achteruit 
 
Voor alle drie de typen segmenten geldt, dat u te allen tijde een nieuw be-
stand kunt inlezen. Dat doet u door op de knop  in de balk bovenaan het 
segmentvenster te klikken. Vervolgens kunt u een bestand met een afbeel-
ding, audiofragment, respectievelijk een videofragment openen. Daarna zal 
Kwalitan deze nieuwe gegevens koppelen aan het segment. U slaat deze 
nieuwe gegevens op door op de knop  te klikken. 
In de volgende paragraaf werken we enkele faciliteiten met betrekking tot 
het werken met audio- en videofragmenten nader uit. 
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10.3 Het werken met audiofragmenten en 
videofragmenten 
? Het automatisch afspelen van het fragment  
Wanneer een segment dat een geluids- of videofragment bevat, geopend 
wordt, zal Kwalitan direct starten met het afspelen van dit fragment. 
Wanneer dit niet gewenst is, kunt u de instelling in het venster SEGMEN-
TEN | TOON SEGMENTEN wijzigen, zodat een fragment pas gestart wordt 
wanneer u daar de opdracht voor geeft. Met de knop  in het taakbalk 
van TOON SEGMENTEN krijgt u een venster te zien, waarin u enkele zaken 
kunt instellen, waaronder het automatisch starten van het afspelen van 
geluids- en videofragmenten: klik op het vakje voor de tekst 'Start video- 
en audiofragment direct bij het openen van een segment' om de optie aan 
of uit te zetten. 
? Instellen van de lengte van het fragment  
Wanneer u een audio- of videofragment toevoegt aan een segment, dan 
zal Kwalitan het hele fragment afspelen. Het kan zijn dat u in een be-
paald segment slechts geïnteresseerd bent in een gedeelte van het frag-
ment. U kunt in een dergelijk geval het begin en het einde van het af te 
spelen gedeelte instellen. U gaat daarbij als volgt te werk: 
? wanneer het segment geopend is klikt u op de knop  op de werkbalk 
in het segmentvenster. Vervolgens worden rechts in het venster drie 
knoppen zichtbaar:  
  
  
 
? Speel het fragment af door op de linker knop van het bedieningspaneel 
te klikken; het audio- of videofragment zal vanaf het begin worden af-
gespeeld; 
? op het moment dat die passage van het fragment wordt afgespeeld dat 
het begin vormt van het door u gewenste gedeelte klikt u op de knop 
[BEPAAL START FRAGMENT]; 
? op het moment dat die passage van het fragment wordt afgespeeld dat 
u als het einde van het door u gewenste deel beschouwt, klikt u op de 
knop [BEPAAL EIND FRAGMENT]. 
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Als u hierna opnieuw het fragment laat afspelen zal alleen dat gedeelte te 
horen / te zien zijn dat u heeft afgebakend. Deze instelling wordt opge-
slagen zodat bij volgend gebruik alleen het door u gewenste deel wordt 
afgespeeld. 
Wilt u weer het gehele fragment afspelen, dan klikt u op de knop [SPEEL 
HEEL FRAGMENT], waarna de instelling weer zodanig wordt gemaakt, dat 
Kwalitan het volledige fragment afspeelt.   
Deze faciliteit geeft u de mogelijkheid om een bepaald fragment op te 
nemen in meerdere segmenten en in elk segment een specifiek gedeelte 
van dit fragment te laten afspelen. In een dergelijk geval zal het bestand 
waarin het oorspronkelijke fragment staat slechts één keer aan het project 
gekoppeld worden. 
? Het maken van geluidsopnames  
Wanneer er een segment is dat geschikt is voor het bevatten van audio-
fragmenten, dan kunt u in dat segment rechtstreeks geluidsopnamen ma-
ken die dan verder aan dat segment gekoppeld zijn. U maakt een ge-
luidsopname door op de opnameknop in het bedieningspaneel te klikken. 
Kwalitan neemt dan via de ingebouwde microfoon van uw pc of via een 
externe microfoon geluiden op. U sluit de opname af door op de stop-
knop in het bedieningspaneel te klikken.  
Een aldus opgenomen geluidsfragment wordt opgeslagen door op de 
knop  te klikken. U zult dan gevraagd worden een naam op te geven 
voor het geluidsfragment. 
 
 
 
 
  
 
 1. Voordat u aan de slag kunt 
 2. Kwalitan: gegevens en hun ordening 
 3. Van ruw materiaal tot document en segment 
 4. Over projecten, werkbestanden, documenten en segmenten 
 5. Over codes 
 6. Meer over codes 
 7. Werken met woorden 
 8. Selecties: een kwestie van filteren 
 9. Memo's 
 10. Afbeeldingen, geluid en video 
11. En wat nog rest 
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11 En wat nog rest 
In dit laatste hoofdstuk besteden we aandacht aan nog een viertal onder-
werpen die nog niet aan bod zijn gekomen, maar die wel de moeite van het 
uitwerken waard zijn, namelijk 
? het kiezen van de taal  
? het printen van gegevens 
? lettertypen en lettergroottes 
? het gebruiken van tekstsjablonen, en 
? het oproepen van hulp. 
11.1 De taal instellen 
De huidige versie van Kwalitan kan de teksten op het scherm in het Neder-
lands en in het Engels weergeven. Binnen het programma kunt u van taal 
veranderen met de opdracht BEWERKEN | KIES EEN TAAL. Nadat u deze op-
dracht heeft gegeven kunt u aangeven welke taak u wenst: 
 
De instelling voor de taal is alleen van invloed op de teksten die op uw 
scherm verschijnen, zoals de menu's, de teksten in de vensters, de aanwij-
zingen, de waarschuwingen en de helpteksten. De instelling van de taal 
staat volkomen los van de taal waarin het te analyseren materiaal, zoals dat 
opgenomen is in de documenten, is geschreven. 
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11.2 Printen van gegevens 
Op diverse plaatsen in Kwalitan is het mogelijk om de informatie die op het 
scherm staat of die daar opgeroepen kan worden ook te laten printen. Meer 
specifiek gaat het om de volgende informatie of gegevens: 
 
Programmaonderdeel Te printen informatie 
Bestand |   
Samenstelling van het pro-
ject 
de samenstelling van het project in werkbestanden en documen-
ten, alsook algemene informatie over het project, de werkbe-
standen en de documenten. 
Segmenten |   
Toon segmenten 
van het getoonde segment of van alle segmenten in het actieve 
bereik worden de segmentgegevens, de codes, de tekst en/of de 
annotaties van de segmenten geprint. 
Codes |   
Overzicht van codes 
de lijst van voorkomende codes met de daarbij behorende fre-
quenties; de sortering en het type frequenties van de geprinte 
lijst komen overeen met de manier waarop de lijst op het 
scherm getoond wordt. 
Codes |   
Codes met tekstfragmenten 
het getoonde tekstfragment of alle tekstfragmenten die voorko-
men bij een bepaalde code; de gegevens die geprint worden 
komen overeen met hetgeen is ingesteld voor de weergave op 
het beeldscherm. 
Codes |  
Categorieën 
de samenstelling van elk van de categorieën, samen met de lijst 
van codes die nog niet bij een categorie zijn ingedeeld. 
Codes |  
Boomstructuur 
de hiërarchische boomstructuur met de elementen die daarin 
zijn ondergebracht. 
Woorden |  
Frequenties woorden 
de lijst van woorden die in het actieve bereik zijn aangetroffen, 
samen met de frequenties; de weergave van de lijst in de geprin-
te output is dezelfde als die van de lijst op het beeldscherm. 
Woorden |  
Frequenties woordenlijst 
een overzicht van de woorden die zijn opgenomen in de woor-
denlijst, samen met hun frequenties, en desgewenst met de 
thema's. 
Woorden |  
Bewerk woordenlijst 
een lijst met de onderscheiden thema's, gevolgd door de woor-
den uit de woordenlijst, waarbij ook wordt aangegeven welk 
thema aan de woorden is toegewezen. 
Woorden |  
Woorden in context 
afhankelijk van het actieve tabblad wordt een overzicht van het 
gespecificeerde woord in een beperkte of in een ruime context 
getoond. 
Memo's |  
Bewerk memo's 
de tekst van het memo dat geopend is en dat op het scherm ge-
toond wordt, kan geprint worden 
Memo's |  
Print memo's 
in dit programmaonderdeel kunnen een of meerdere memo's 
geprint worden 
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In bovenstaande programmaonderdelen staan twee knoppen op de werk-
balk: met de knop  wordt eerst een voorbeeld van hetgeen geprint gaat 
worden op het beeldscherm getoond (het afdrukvoorbeeld); met de knop  
wordt de output direct naar de printer gestuurd. 
 
Kiest u voor het afdrukvoorbeeld, dan krijgt u op uw beeldscherm een 
voorproefje van hetgeen ook naar de printer gestuurd kan worden. De ge-
printe output ziet er precies hetzelfde uit als het afdrukvoorbeeld. In de top 
van het scherm van het afdrukvoorbeeld staan diverse knoppen waarmee 
door het afdrukvoorbeeld gebladerd kan worden. Het is tevens mogelijk om 
vanuit het afdrukvoorbeeld de tekst naar de printer te sturen. 
 
Het selecteren en instellen van de printer kan gedaan worden met de op-
dracht BESTAND | PRINTER SETUP maar de printer kan ook geselecteerd en in-
gesteld worden vanuit het scherm van het printvoorbeeld. 
 
Wanneer de te printen hoeveelheid erg groot is (hetgeen het geval kan zijn 
wanneer u segmenten wilt laten printen vanuit de opdracht SEGMENTEN | 
TOON SEGMENTEN, dan zullen de te printen gegevens in een aantal gedeelten 
naar de printer gestuurd worden. 
 
Scherm 11-1 Voorbeeld van een afdrukvoorbeeld 
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11.3 Lettertypen en lettergroottes 
U kunt op vrij eenvoudige wijze aangeven met welk lettertype de gegevens 
op het beeldscherm worden afgedrukt en in welke grootte. Het programma-
onderdeel BEWERKEN | STEL LETTERTYPE IN geeft u de mogelijkheid om deze 
instellingen te maken. 
Scherm 11-2 Het instellen van lettertypen en -groottes 
 
 
In het bovenste deel van het venster kunt u specificeren hoe de gegevens op 
uw beeldscherm weergegeven moeten worden. Deze instelling is alleen van 
invloed op de manier waarop de tekst en annotaties of de overzichten van 
codes en woorden en andere gegevens worden weergegeven op het beeld-
scherm. De instructies van Kwalitan, de teksten van de menu's en knoppen 
worden niet beïnvloed door deze instellingen. 
U kunt de grootte van de lettertekens van de overzichten en dergelijke ook 
direct wijzigen vanuit de verschillende programmaonderdelen waar die in-
formatie op het scherm getoond wordt, zoals in het scherm van TOON SEG-
MENTEN of in de overzichten van codes en woorden. In dat geval plaatst u 
de cursor in het vak waar de tekst staat en drukt u op de toetscombinatie 
<ctrl-]> of <ctrl-[> om de tekst in een grotere, respectievelijk kle inere letter 
weer te geven. Deze opdrachten staan tevens in de snelmenu's vermeld. 
In het onderste gedeelte van het venster kunt u het lettertype en de letter-
grootte waarmee de gegevens geprint zullen worden instellen. 
En wat nog rest 187 
 
11.4 Aanmaken en gebruiken van tekstsjablonen 
In paragraaf 3.1.3 is bij het aanmaken van een nieuw tekstsegment al sprake 
geweest van de mogelijkheid om tekstsjablonen in de tekst of in de annota-
tie op te nemen. We zullen in deze paragraaf nader uiteenzetten wat het nut 
van tekstsjablonen is en hoe u er mee kunt werken. 
 
Een tekstsjabloon bestaat uit een of meerdere regels tekst, waarin vaste ge-
gevens zijn opgenomen. U kunt een tekstsjabloon gebruiken om er voor te 
zorgen, dat bij het invoeren van gegevens in een segment bepaalde informa-
tie niet vergeten wordt en op een vaste plaats komt te staan. 
 
Stel dat u in de opdracht SEGMENT | TOON SEGMENTEN in een segment de ge-
gevens van een observatie direct wilt invoeren in een segment. En u wilt 
voorafgaande aan uw observatiegegevens bij elk segment enkele vaste ge-
gevens opnemen, zoals plaats en tijd van de observatie, naam van de obser-
vator, etc. dan kunt u door middel van een tekstsjabloon alvast de rubrieken 
invullen in de tekst van het segment of in de annotatie van het segment. 
Een tekstsjabloon opnemen in de tekst of het segment wordt geregeld wan-
neer u een nieuw (tekst)segment aanmaakt in het programmaonderdeel 
SEGMENT | TOON SEGMENTEN. Onderstaand scherm laat dat zien. 
 
Scherm 11-3 Het opnemen van een tekstsjabloon 
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Wanneer u aangeeft dat u een nieuw segment van het type tekst wilt aan-
maken, dan kunt u in het rechter gedeelte van het scherm aangeven of u een 
tekstsjabloon wilt opnemen. Indien u het betreffende vakje aankruist kunt u 
vervolgens een sjabloon kiezen en aangeven of dit sjabloon in de tekst dan 
wel in de annotatie opgenomen moet worden. 
Kwalitan zal vervolgens in de eerste regels van de tekst of de annotatie de 
tekst zetten die is opgenomen in het betreffende tekstsjabloon. 
 
U kunt de bestaande tekstsjablonen wijzigen of zelf nieuwe tekstsjablonen 
aanmaken via de opdracht BEWERKEN | BEWERK TEKSTSJABLONEN. Hier kunt 
u nieuwe sjablonen maken of bestaande sjablonen wijzigen of verwijderen. 
Onderstaand voorbeeld laat zien hoe een sjabloon opgezet kan zijn. 
 
Het bovenste deel van dit voorbeeld laat zien, dat u het sjabloon met de 
naam 'basissjabloon' heeft geselecteerd en in het onderste gedeelte (dat ver-
schijnt nadat u op de knop [BEWERK] heeft geklikt) kunt u de tekst die als 
sjabloon wordt toegevoegd aan een segment of annotatie, bewerken. In dit 
voorbeeld hebben we te maken met een eenvoudig sjabloon, waarin slechts 
twee gegevens worden aangegeven (onderwerp en datum), gevolgd door 
een streep. Het sjabloon kan net zoveel tekst bevatten als wenselijk is voor 
uw gegevens. 
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Scherm 11-4 Voorbeeld van een tekstsjabloon 
 
De tekst die in het onderste gedeelte van Scherm 11-4 staat vermeld zal 
exact zo worden toegevoegd aan een segment (of annotatie), wanneer u op-
geeft dat dit sjabloon moet worden ingevoegd. De tekst die als sjabloon 
wordt toegevoegd aan een segment onderscheidt zich binnen het segment 
op geen enkele manier van de andere tekst die u zelf toevoegt. De enige 
uitzondering daarop is, dat Kwalitan bij het opmaken van een overzicht van 
woorden in de tekst woorden die aan het begin van een zin staan en die ein-
digen met een dubbele punt, zal beschouwen als woorden uit het sjabloon 
en niet zal meetellen bij het bepalen van de frequentie. 
11.5 Oproepen van hulp 
Kwalitan beschikt over een vrij uitgebreid systeem van helpteksten. De 
functietoets die u steeds toegang geeft tot de helprubrieken is functietoets 
<f1>. Wanneer u in een bepaald programmaonderdeel op deze functietoets 
drukt, zal er een scherm verschijnen waarin informatie staat over het pro-
grammaonderdeel waarin u bezig bent. Soms zijn er in deze helptekst 
woorden onderstreept. Indien u op een dergelijk onderstreept woord klikt 
terwijl u de crtl-toets ingedrukt houdt, zal de helprubriek waarnaar met het 
onderstreepte woord verwezen wordt geopend worden. 
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Scherm 11-5 De weergave van een helprubriek 
 
 
Wanneer u een overzicht wilt hebben van alle beschikbare helprubrieken 
om vanuit dit overzicht een specifieke rubriek op te roepen, dan kunt u te-
recht bij opdracht HELP | HELPSCHERMEN. 
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 Bijlage  
Het converteren van 
materiaal van Kwalitan 
versie 4 
In versie 5.0 van Kwalitan zijn in de structuur, waarin Kwalitan de verschil-
lende gegevens van werkbestanden, documenten en segmenten opslaat, in-
grijpende wijzigen aangebracht. Enerzijds heeft dat te maken met de intro-
ductie van het project als overkoepelend geheel van werkbestanden, ander-
zijds heeft dat te maken met een aantal wijzigingen in de bestandsstructuur 
die de efficiëntie en de snelheid van Kwalitan bevorderen. Dit geldt niet al-
leen voor de manier waarop werkbestanden, documenten en segmenten 
worden opgeslagen, maar ook voor memobestanden, de woordenlijst en de 
boomstructuur. 
Een en ander heeft tot consequentie, dat werkbestanden, memobestanden, 
woordenlijsten en boomstructuren, die u met de vorige versie heeft aange-
maakt, niet zonder meer gebruikt kunnen worden in de nieuwe versie van 
Kwalitan. Deze zullen eerst moeten worden omgezet naar de nieuwe struc-
tuur. 
Deze omzetting van de 'gegevens-oude-stijl' kunt u realiseren met het pro-
gramma 'kw4 conversie.exe', dat tijdens de installatie naar de map wordt 
gekopieerd waarin ook de andere bestanden van Kwalitan worden geplaatst.  
 
U kunt het conversie programma starten vanuit de verkenner, maar u kunt 
dat ook doen vanuit het Start-menu van de Windows werkbalk: klik op de 
knop [START ], kies vervolgens 'Programma's', kies daarbinnen voor 'Kwali-
tan' en klik daar op 'Kwalitan conversie 4 naar 5'. 
U kunt dit programma overigens starten vanuit Kwalitan; de opdracht daar-
voor is HELP | CONVERTEER BESTANDEN KWALITAN 4. 
 
Het converteren van de verschillende onderdelen van een oud werkbestand 
naar een nieuw project gaat in grote lijnen als volgt: 
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? Specificeer eerst welk soort oude gegevens u wilt converteren. U doet 
dat door het betreffende tabblad te selecteren: werkbestanden, memobe-
standen, woordenlijst of boomstructuur. 
? Geef dan aan (in het bovenste deel van het venster) waar de geconver-
teerde gegevens geplaatst moeten worden: 
? bij werkbestanden geeft u de naam op van een project; wanneer het 
een bestaand project is, dan zal het werkbestand als laatste worden 
toegevoegd aan dit project; gaat het om een niet bestaand project, 
dan zal het eerst worden aangemaakt; 
? bij memo's geeft u de naam van een memobestand op (herkenbaar 
aan de extensie '.kmf'); alle memosoorten worden in versie 5 in het-
zelfde memobestand geplaatst; 
? bij een boomstructuur geeft u een bestand voor de boomstructuur op 
(herkenbaar aan de extensie '.khf'); 
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? bij een woordenlijst geeft u de naam van een woordenlijstbestand 
op(herkenbaar aan de extensie '.kwf'). 
? Geef daarna aan welke oude gegevens geconverteerd moeten worden 
? Klik tot slot op de knop [START CONVERTEREN]. Hierna zullen de oude ge-
gevens worden omgezet naar de nieuwe structuur. De oude gegevens 
blijven overigens bewaard. 
 
Na het converteren sluit u het programma af door te klikken op de knop 
[SLUIT CONVERSIEPROGRAMMA]. 
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